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_ GO d arzadzenie Nr

MARGONIN Burmistrza Miasta i Gminy Margonin

z dnia 11 grudnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 ze zm. (z 2002 r., Nr 113, poz. 984; z 2002 r., Nr 153, poz. 1271;
z 2002 r., Nr 214, poz. 1806; z 2002 r., Nr 23, poz. 220; z 2002 r., Nr 62, poz. 558; z 2003 r.,
Nr 162, poz. 1568: z 2003 r., Nr 80, poz. 717; z 2004 1., Nr 102, poz. 1055; z 2004 r., Nr 116,
poz. 1203; z 2005 r., Nr 172, poz. 1441; z 2005 r., Nr 175, poz. 1457; z 2006 r., Nr 17, poz. 128:
z 2006 r., Nr 181, poz. 1337; z 2007 r., Nr 173, poz. 1218; z 2007 r., Nr 48, poz. 327: z 2008 r.,

Nr 180, poz. 1111; z 2008 r., Nr 223, poz. 1458; z 2009 r., Nr 157, poz. 1241; z 2009 r., Nr 52,

poz. 420; z 2010 r., Nr 106, poz. 675; z 2010 r., Nr 28, poz. 142; z 2010 r., Nr ’?8 poz. 146 z 2010
r., Nr 40, poz. 7”'0 2011 r., Nr 117, poz. 679; z 2011 r., Nr 134, poz. 777; z 2011 r., Nr 149,
poz. 887; z 2011 r., Nr 21, poz. 113; 22011 r., Nr 217, poz. 1281, z 2012 r., poz. 567), zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Miasta i Gminy w Margoninie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu
ustalonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zalgczniki od nr 1 do 4 Regulaminu stanowia jego integralng czgsc.
§ 3. Zmiany do regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Margonin, zmienione zarzadzeniem:

1) Nr 63/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 10 czerwca 2008 r. w sprawie
zmiany zmiany zalacznika nr 7 wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 12/2008 Burmistrza
Miasta 1 Gminy Margonin z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin,

2) Nr 107/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z d.ma 27 pazdziernika 2008 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

3) Nr 87/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 25 czerwca 2009r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Margonin.

4) Nr 138/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

5) Nr 76/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

6) Nr 80/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 12 lipca 2010 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

7) Nr 127/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 03 listopada 2010 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin. )

8) Nr 169/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

9) Nr 162/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

10) Nr 176/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie



zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

r Janusz Fiecholbkl



Zalgeznik

do Zarzgdzenia Nr 123/2012
Burmistrza Miasta | Gminy Margonin
z dnia 11 grudnia 2012 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Rozdzial |
Postandwienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Margonin okresla:

1) zadania,

2) wewnetrzng strukture,

3) zasady funkcjonowania,

4) zakresy dzialania Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy,

5) zakresy dziatania wydzialow, stanowisk samodzielnych i komdrek organizacyjnych — zalacznik
nr 1 do regulaminu,

6) schemat organizacyjny - zalacznik nr 2 do regulaminu,

7) zasady tworzenia pism urzedowych — zalgeznik nr 4 do regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta i Gminy Margonin,

2) komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ komisje Miasta i Gminy Margonin,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Margonin,

4) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Margonin,

5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Margonin,

6) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepeg¢ Burmistrza Miasta i Gminy Margonin,
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika,

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Margonin,

11) wydzialach, stanowiskach samodzielnych, komdrkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez
to rozumie¢ strukture organizacyjng wymieniong w rozdziale III,

12) BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu.

& 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, kiory pelni rownoczednie funkcje organu wykonawczego
gminy.

4. Siedziba Urzedu jest Miasto Margonin, ul. Kosciuszki 13.

5. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 07:30 do 15:30.

6. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta i dni dodatkowo wolne
od pracy, po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem USC.

7. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

8. Straznicy Strazy Miejskiej pracuja wedlug miesigcznych harmonograméw ustalonych przez
Komendanta, w uzgodnieniu z Burmistrzem.



ROZDZIAL I1
Zadania Urzedu

§ 4.1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy powolana do wykonywania zadan publicznych
o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwal Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) przejgte w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
1 zarzadzen,

6) prowadzenie powszechnie dostepnego zbioru przepiséw gminnych,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania, wysylania
korespondencji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

ROZDZIAL 111
Organizacja Urzedu

§ 6.1.W Urzedzie funkcjonuja wydzialy i jednoosobowe stanowiska pracy oraz inne komdrki
organizacyjne dzialajace na prawach wydzialu, ktore przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami
okreslonymi w regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace wydziaty:

1) Wydzial Finansowy - WEF,

2) Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego - WSO,

3) Wydzial Organizacyjny i Kadr - WOK,

4) Wydzial Rozwoju - WR,

5) Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomoéciami, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska - WGN,

6) Wydzial Administracyjny - WA,

3. W Urzedzie tworzy si¢ inne komérki organizacyjne: Straz Miejska - SM.

§ 7. W Urzedzie tworzy sig nastepujace stanowiska samodzielne:
1) Doradca Burmistrza - DB,

2) Radca prawny - RP,

3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP,

4) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych - OIN.



§ 8.1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz - B,

2) Zastgpca Burmistrza - ZB,

3) Sekretarz - SE,

4) Skarbnik - FN,

2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik Gminy - Naczelnik Wydziatu Finansowego,

2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego, ;

3) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

4) Naczelnik Wydziatu Rozwoju,

5) Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomogciami,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

6) Komendant Strazy Miejskiej.

§ 9. Struktura wydzialow oraz wykaz samodzielnych stanowisk, stanowi zalgcznik nr 3
do regulaminu.

§ 10.1. Zadania merytoryczne poszczegolnych wydzialdow, samodzielnych stanowisk 1 komorek
organizacyjnych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Podziat zadan w wydzialach na poszczegélne stanowiska pracy okreélaja zakresy czynnodci,
zawarte w opisach stanowisk pracy. zatwierdzane przez Burmistrza, na wniosek naczelnikow
wydziatow.

3. Wielkos$¢ zatrudnienia w Urzedzie okresla Burmistrz.

4. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.
5. W Urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umow cywilno-prawnych.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu kompetencji,

7) wzajemnego wspoldziatania,

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,

9) podnoszenia jakosci swiadczonych ushug.

§ 12.1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy inwestycyjne sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamdwien publicznych.

3. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego.



2. Naczelnicy poszezegdélnych wydzialow sa  bezpoSrednimi  przelozonymi  podleglych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

3. W razie nieobecnoscei naczelnika wydziatu jego obowigzki przejmuja osoby wyznaczone przez
Burmistrza. Zastepstwa ustalane sa w kartach stanowisk pracy.

4. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw funkcyjnych okresla Regulamin wynagradzania
Urzgdu Miasta i Gminy Margonin.

§ 14. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz.

r . 3 - . é . . . N . -
§ 15.1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze powolaé pismem
okolnym Pelnomocnika dzialajacego w jego imieniu.
2. Powotlanie Pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ kierownictwa Urzedu

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) koordynowanie dziatalnoéci wydzialéw i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspolpracy,

4) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegélnymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
w szczegolnosei dotyczacych podziatu zadan,

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawey,

7) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie
oceny kadry kierowniczej Urzedu,

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezpo$rednim zagrozeniem bezpieczefistwa publicznego, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez
Radg na najblizszym posiedzeniu,

11) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem gminy
i udzielanie upowaznien w tym zakresie,

12) skladanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady,

13) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,

14) formutowanie i realizacja polityki i strategii gminy,

15) monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad,

16) nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz
uchwaty Rady.

§ 17.1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnodci
Burmistrza lub niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Burmistrza z innych przyczyn.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie udzielonych upowaznien i polecen
stuzbowych wydawanych przez Burmistrza oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy
realizowane przez wydzialy Urzedu.



3. Zastgpca Burmistrza realizuje zadania wynikajace z zarzadzen Burmistrza,

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
a w szczegolnosei:

1) nadzor nad organizacjg pracy Urzedu,

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry,

4) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kangelaryjne_],

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw 1 komorek
organizacyjnych bezposrednio podleglych,

7) nadzor nad gospodarka mieniem Urzedu i nad srodkami budZetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania (zakupy, wyposazenie, remonty i inwestycje),

8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, skarg
i whnioskow,

9) petnienie funkeji kierownika Urzedu w razie nieobecnoéci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

10) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie wykonywania obowiazkow 1 sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowoéci i obstugi ksiegowej budzetu gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian
w budzecie,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentdéw oraz biezacej i nastgpnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem
ksiggowan,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
(ewentualne udzielanie upowaznien dla innych 0s6b do dokonywania kontrasygnaty),

5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

6) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

7) prognozowanie dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokosci wydatkow
na wieloletnie programy inwestycyjne,

8) nadzorowanie realizacji planéw finansowych Urzedu i jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i instytucji kultury w zakresie ich korelacji z budzetem gminy,

9) przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej,

10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

12) opiniowanie projektéw uchwal organow gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

13) petnienie funkeji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletnosei 1 rzetelnosci sporzadzanych dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Zast¢pce Burmistrza.

§ 20. Do zakresu zadan naczelnikow wydzialdéw oraz Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

1) kierowanie pracg wydziatu,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydziatu,

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,



5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej
i sluzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

6) dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

7) przygotowywanie projektow uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza oraz aktdéw wlasnych Urzedu,
8) wspoldziatanie . z innymi. wydzialami, samodzielnymi stanowiskami i . komérkami
organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

9) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien,

10) przygotowywanie odpowiedzi na interpglacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien
na skargi i wnioski interesantow,

11) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem dziatania.

ROZDZIAL V1
Obieg dokumentow

§ 21.1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdow gmin i zwigzkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

§ 22. Obieg dokumentow finansowych okreélaja zarzadzenia Burmistrza w sprawie: instrukeji
regulujacej zasady gospodarki finansowej gminy w Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin
i dokumentacji opisujacej przyjete zasady/ polityki rachunkowosci.

§ 23. Zasady post¢powania z dokumentami niejawnymi okreglaja przepisy szczegolowe.

ROZDZIAL VII
Akty prawne Burmistrza

§ 24. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia
bedace przepisami porzadkowymi w sprawach niecierpigeych zwloki, ktore podlegajg
zatwierdzeniu przez Rade na najblizszej sesji,

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego,

3) pisma okdlne - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

4) polecenia - dotyczace wyznaczania operacyjnych dziatan wydzialow, samodzielnych stanowisk
i jednostek organizacyjnych gminy.

ROZDZIAL VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§ 25.1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz, a w przypadku jego
nieobecnodei — Zastepeca Burmistrza,

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujace pisma i dokumenty:

1) regulaminy i okolniki wewnetrzne,



2) zarzadzenia w zakresie spraw pozostajacych w kompetencji Burmistrza,

3) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

5) odpowiedzi na skargi i zazalenia,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznil
pracownikow,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawecy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy Przed sadami i organami administracji publiczne;j,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

12) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organéw
administracji,

13) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postepowaniami,

14) zwiazane ze wspdlpraca zagraniczna,

15) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen pafnstwowych i regionalnych,

16) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

17) listy gratulacyjne,

18) polecenia,

19) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

3. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, z uwzglednieniem indywidualnych upowaznieh kazdej z
0s50b do prowadzenia spraw gminy, w tym w sytuacji zastepstwa Burmistrza w zakresie dziatan,
o ktorych mowa w § 1 pkt 1,2,3.4,5.6.8.10,11.

4. Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, z uwzglednieniem indywidualnych upowaznien.

5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

6. Naczelnicy wydzialow podpisuja :

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania wydzialu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza
oraz pozostajace poza zakresem upowaznien udzielonych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialu i zakresu zadan
dla poszezegolnych stanowisk, w tym pisma regulujgce dyscypling pracy w wydziale.

7. Naczelnicy wydzialow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktoérych sa upowaznieni
pracownicy wydzialow; zakres udzielonych uprawnien zawarty jest w indywidualnej karcie
stanowiska pracy.

8. Pozostali pracownicy podpisuja decyzje administracyjne lub pisma w sprawach, do zalatwienia,
ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

9. Propozycje w sprawach okreslonych w ust. 7 skladajg Burmistrzowi naczelnicy wydzialéw.

10. Dokumenty przedkladane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia na jednej
z Kopii przez osobg sporzadzajaca, a w uzasadnionych przypadkach przez radcg prawnego,
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym. Warunkiem przedlozenia pisma do podpisu
kierownictwu Urzgdu jest parafowanie pisma przez naczelnika wydziatu.

11, Zasady podpisywania dokumentéow finansowo - ksiggowych okresla zarzadzenie Burmistrza
w sprawie instrukcji regulujacej zasady gospodarki finansowej gminy w Urzedzie Miasta i Gminy



Margonin.
12. Obieg. rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL 1X
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 26.1. Skargi i wnioski wplywajace do Urzgda rozpatruja i zalatwiaja:

1)Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez Urzad
lub jednostki organizacyjne.

2, Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 27. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 28.1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem decyduje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza lub Sekretarz kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny i Kadr.
3. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) przekazuje sie do wyjasnienia wilasciwym wydziatlom,
stanowiskom samodzielnym lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, Wydziat
Organizacyjny i Kadr przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Wydzial
Organizacyjny i Kadr.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka wydzialow badz stanowisk
samodzielnych, Burmistrz wyznacza jednostk¢ koordynujaca zalatwienie sprawy.

ROZDZIAL X
Organizacja dzialalnoéci kontrolnej

§ 29. Organizacja kontroli wewngtrznej

1. Kontrola wewngtrzna, zwana dalej ..kontrola™, obejmuje dzialalno$é Urzedu, oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie
oceny oraz sformulowanie wnioskéw, w szezegdlnosei w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4) sprawnosci organizacyjne;.

3. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem:

1) legalnosci.

2) gospodarnoéci,

3) celowoscei,

4) rzetelnosci.

4. Zakres kontroli obejmuje:

1) catoéé spraw prowadzonych przez kontrolowany podmiot,



2) okreslony zakres spraw,

3) wywiazywanie si¢ pracownika z obowiazkdw stuzbowych i pracowniczych,

4) tresc skarg, wplywajacych do Urzedu.

5. Kontrola prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych, realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez
Burmistrza,

2) kontroli doraznych, realizowanych na pisemne polecenie Burmistrza.

6. Kontrolg przeprowadzaja:

1) pracownicy upowaznieni przez Burmistrza,

2) naczelnicy w stosunku do podleglych im pracownikow,

3) podmioty zewngtrzne dziatajace na zlecenie Burmistrza.

7. Naczelnicy, przeprowadzaja kontrole realizacji zadan przez podleglych im pracownikow,
w zakresie zapewniajacym wiadciwa realizacje zadan wydziatu oraz wywigzywanie sig¢ pracownika
z obowigzkow stuzbowych i pracowniczych.

8. Burmistrz, upowazniajgc pracownika lub podmiot zewnetrzny do przeprowadzenia kontroli,
wyznacza cel i zakres kontroli.

9. Pracownik lub podmiot zewnetrzny upowazniony do prowadzenia kontroli, ma prawo do:

1) wgladu do dokumentow zwigzanych z dziatalnoseia kontrolowanych podmiotéw,

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialéw dowodowych,

3) przeprowadzenia ogledzin skladnikéw majatkowych,

4) zadania zestawien wykazow informacji i wyjaénien od pracownikéw kontrolowanych
podmiotow,

5) przyjmowania ustnych i pisemnych wyjasnien od bylych pracownikéw kontrolowanych
podmiotow.

10. Wyniki kontroli, przedstawione sa w protokole pokontrolnym, podpisywanym przez pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, naczelnika kontrolowanego wydzialu, komérki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej.

I1. Jezeli zakres kontroli dotyczy wywiazywania sie pracownika z obowiazkéw stuzbowych
i pracowniczych, protokét pokontrolny, o ktérym mowa w ust. 11 podpisuje takze kontrolowany.

12. Burmistrz lub upowaznione osoby przekazuja kontrolowanemu podmiotowi, wystapienie
pokontrolne zawierajace oceny i uwagi dotyczace kontrolowanej dziatalnosei oraz zalecenia
pokontrolne.

13. O wykonaniu zalecefi pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystapieniu pokontrolnym
uwag, naczelnik zobowigzany jest poinformowaé Burmistrza.

ROZDZIAL X1
Organizacja narad i odpraw

§ 30.1. W ramach narad i odpraw organizowane sg: odprawy z naczelnikami wydziatow,
Komendantem Strazy Miejskiej, pracownikami zajmujacymi samodzielne stanowiska
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz narady organizowane przez wydziaty
i komorki organizacyjne.

2. Odprawy prowadzi Burmistrz a w przypadku jego nieobecnodci Zastepca Burmistrza
lub Sekretarz.

3. Odprawy majg na celu:

1) przekazanie informacji o realizowanych zadaniach,

2) wymiang pogladow dotyczacych problemoéw w realizacji zadan,

3) rozliczenie realizacji zadan oraz ustalanie zadan na kolejny miesiac.

4. Odprawy nie sg protokotowane, o ile Burmistrz nie zleci takiej potrzeby.



5. Protokolowanie odpraw na zlecenie Burmisirza, zapewnia Sekretarz.

6. Narady organizuja naczelnicy wydzialow i komorek organizacyjnych.

7. Naczelnicy wydziatow i innych komorek organizacyjnych, ustalajg list¢ uczestnikow i program
narady.

8. Naczelnicy wydzialéw i innych komdrek organizacyjnych decyduja o tym, czy z przebiegu
narady sporzadzony zostanie protokot. il

9. Obstuge odpraw i narad Burmistrza zapewnia Wydzial Organizacyjny i Kadr.

Fs
ROZDZIAL X1
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 31.1. Informacji o dzialalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:

1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza,

2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obsluga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okre$lonych
w ustawie Prawo prasowe.

ROZDZIAL XIIIT
Postanowienia koncowe

§ 32.1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow,

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialéw i stanowisk samodzielnych,
Burmistrz moze polecac¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

4. Prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Margonin
zatwierdzony przez Burmistrza.

5. Burmistrz w drodze zarzadzenia nadaje regulamin 1 jego tres¢ niezwlocznie =zostaje
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Zakres dzialania wydzialow, stanowisk samodzielnych i innych komoérek
organizacyjnych urzedu

§ 1. Do wspolnych zadan wydzialow, stanowisk samodzielnych oraz innych komdrek
organizacyjnych Urzedu nalezg:

1) opracowywanie projektéw do programéw rozwoju gminy w czesei dotyczacej danego
wydziatu, stanowiska samodzielnego lub innej komorki organizacyjnej,

2) przygotowanie projektow uchwal, materialow informacyjnych i1 analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz zadan Burmistrza,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwatl Rady oraz zarzadzen 1 decyzji Burmistrza,

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki nalezacej
do kompetencji danej komérki,

5) opracowywanie sprawozdawczosci 1 wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gléwnego Urzedu Statystycznego,

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzgdu,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza konkretnemu pracownikowi w zakresie pozostajacym w gestii danej komorki,

8) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow, skarg i petycji obywateli,

9) wspolpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydzialéw, stanowisk
samodzielnych i innych komérek organizacyjnych w zakresie dyspozycji Burmistrza,

10) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,

11) przygotowywanie niezbednych materialow w zakresie kompetencji wydziatu dla potrzeb
Rady 1 Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkeji nadzorczych nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi,

12) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow,

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dzialania danego wydzialu, stanowiska samodzielnego lub komarki organizacyjnej.

Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegolne wydzialy,
stanowiska samodzielne i inne komdrki organizacyjne

§ 2. Wydzial Finansowy (WF)

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowywaniem i realizacjg budzetu Gminy, obsluga finansowa Urzedu, ustalaniem
i egzekucjy podatkéw i oplat gminnych.

1. Do zadan wydzialu w zakresie ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,



3) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszezegdinych dysponentéw budzetu Gminy,

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

5) przygotowywanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan finansowych,

6) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzedu,

7) prowadzenie rejestru wplywajacych faktur, rachunkdw,

8) prowadzenie ewidencji rejestru zakup6w i sprzedazy w zakresie podatku VAT,

9) rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

11) prowadzenie analityki do naleznosci z tytutu dochodow z majatku Gminy, tj. wieczystego
uzytkowania, wykupu mieszkan, sprzedazy gruntow i dzialek gminnych,

12) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji wyplat z tytutu
umow cywilno-prawnych i innych,

13) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, w tym spraw wynikajacych z przepisow
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) prowadzenia grupowego ubezpieczenia pracownikow,

16) prowadzenie rozliczen abonentow telewizji kablowej,

17) ewidencjonowanie i ksiggowanie wydatkéw strukturalnych wg odpowiednich obszaréw
i kodow,

18) realizacja obowigzkow wynikajacych z gminnego programu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy, rozliczanie oplat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi i egzekucja oplat,

19) wspoldziatanie z wlasciwymi wydzialami, stanowiskami samodzielnymi i innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu przy planowaniu wydatkow inwestycyjnych i biezacych,
20) wspoluczestnictwo z wihasciwymi wydzialami, stanowiskami samodzielnymi i innymi
komérkami organizacyjnymi urzedu przy projektowaniu niezbgdnych zmian w budzecie
gminy w trakcie roku budzetowego z uwagi na rozpoczete procesy inwestycyjne,

21) przygotowywanie na potrzeby kierownictwa urzgdu informacji z realizacji budzetu
w okresie miedzysprawozdawczym, '
22) wspoldziatanie z wlasciwymi wydzialami, stanowiskami samodzielnymi 1 innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie zabezpieczenia S$rodkéw finansowych
na realizacje zadan publicznych,

23) koordynacja wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych, w tym zachowanie terminow
wynikajacych z tych zalecen,

24) stosowanie obowigzujacej w Urzedzie instrukeji regulujgcej zasady gospodarki
finansowej gminy w Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin i dokumentacji opisujacej przyjete
zasady/ polityki rachunkowosci,

25) nadzor nad procedurg wstepnej oceny celowoscei zakupow.

2. Do zadan wydzialu zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

2) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

3) wydawanie interpretacji z zakresu prawa podatkowego,

4) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego 1 facznego zobowiagzania pienigznego, podatku od srodkéw transportowych, oplaty
od posiadania psow i oplaty targowej,

5) prowadzenie rachunkowodci w zakresie podatkow i oplat Iokdlnych

]



6) prowadzenie ewidencji podatnikdw i przedmiotow opodatkowania,

7) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoscei ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,

8) prowadzenie windykacji podatkéw 1 naleznosci publicznoprawnych i dokonywanie
czynnosci z tym zwigzanych,

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne] 1 sgdowe)
swiadczen  pieni¢znych (podatkow, oplat. zaleglosci, w tym prowadzenie ewidencji
i aktualizacji tytutéw wykonawezyeh), ¢

10) inicjowanie i prowadzenie postepowan zabezpieczajacych podatkéw, naleZznodci
publicznoprawnych dochodzonych na rzecz Miasta i Gminy Margonin,

11) prowadzenie postgpowan w sprawie zwolnien i ulg podatkowych i publicznoprawnych,
w tym postepowan w sprawie pomocy publiczne],

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

13) sporzadzanie sprawozdan podatkowych, w tym sprawozdan z zakresu pomocy publicznej:
14) wspdlpraca z wydziatami Urzedu Miasta 1 Gminy Margonin, ktérych zakresy pracy majg
wplyw na obowiazek podatkowy,

15) kontrola podatkowa w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa.

16) prowadzenie caloéci spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

17) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na dodatki mieszkaniowe,
18) nadzor nad poborem podatkow i oplat przez inkasentow.

3. Pozostale zadania: wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza
lub bezposredniego przelozonego.

§ 3. Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego (W50)

Do zadan Wydzialu nalezg sprawy z zakresu:

1. Urzedu Stanu Cywilnego (USC):

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow 1 innych zdarzent majacych wplyw na stan cywilny,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oSwiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach dotyczacych
zawarcia malzenstwa,

7) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa.

2. Ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich i dowodow osobistych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy
oraz ewidencji komputerowej i ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

3) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

4) przyjmowanie zgloszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

5) wspolpraca z organami Policji 1 Strazg Miejska w zakresie prowadzenia kontroli
dyscypliny meldunkowej mieszkancow,

6) aktualizacja dokumentow ewidencyjnych ludnosci,



7) przyjmowanie zgloszeni zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow,

8) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

- 9) sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw i referendéw oraz udziat w przeprowadzaniu
wyboréw do organéw przedstawicielskich,

10) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

1) przekazywanie do Osrodka Informatyki w Poznaniu bazy zgloszen meldunkowych,
zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zmianie imion i nazwisk oraz zmianie
obywatelstwa,

12) przekazywanie do MSW bazy noworodk6w., celem nadania numeru ewidencyjnego,

13) wydawanie poswiadczen zamieszkania na Zzadanie stron zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

14) wspolpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnodci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i Policji,

15) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosei,

3. Zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1) monitoring aktéw prawnych regulujacych sprawy zarzadzania kryzysowego,

2) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagroZzen na terenie gminy,

3) aktualizacja Miejsko Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

4) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Miejsko Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

5) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenie,

6) przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) nadzor nad funkcjonowaniem Migjsko Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
oraz wspoltdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
8) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnogci,

9) wykonywanie przedsigwzigé z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy,

10) wspoldziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymmny informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

1) informowanie Burmistrza — Szefa Zarzadzania Kryzysowego o kazdej sprawie
czy sytuacji, ktora moze mie¢ wplyw na bezpieczenstwo ludnosci albo zagrozenie substancji
materialnej Gminy,

12) kontrolowanie w jednostkach organizacyjnych podlegltych Burmistrzowi stanu
przygotowania do reagowania w wypadku sytuacji kryzysowych,

13) aktualizowanie ,.Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

14) organizowanie lacznosci radiowej w Urzedzie Miasta i Gminy pomiedzy Miejsko
Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Margoninie, a Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Chodziezy.

4. Spraw obronnych i wojskowych:

1) aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej,

2) aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,



3) opracowywanie i aktualizacja rocznych planéw 1 programow obronnych w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych na terenie miasta i gminy oraz w zakresie szkolenia
obronnego,

4) aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy na czas zewngirznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania i Stalego Dyzuru,

6) realizacja decyzji o wykonaniu $wiadczen rzeczowych i osobowych na rzecz Wojskowej
Komendy Uzupemien, Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego, Policji, Panstwowej Strazy
Pozarnej - na podstawie wnioskow tych instytucji, kierowanych do Burmistrza,

7) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z rejestracjg oraz kwalifikacja wojskowa,

8) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

5. Dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie i wprowadzanie danych z wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG,

2) wspoltpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Statystycznym 1 Krajowym Rejestrem Sadowym w zakresie ewidencji i identyfikacji
podatnikow i platnikow,

3) ewidencja pol biwakowych i innych obiektow, w ktorych swiadezone s ustugi hotelarskie
na terenie miasta i gminy Margonin.

6. Bezpieczenistwa imprez masowych: prowadzenie caloksztaltu postgpowan w sprawach
zwigzanych z organizowaniem imprez masowych (wydawanie i cofanie zezwolen
na prowadzenie imprezy masowej),

7. Wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi: prowadzenie postepowan

administracyjnych 1 przygotowywanie materialéw oraz decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych wydawania i cofania zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych.

8. Pozostale zadania:
1) prowadzenie rejestru ztobkdw 1 klubow dziciecych na terenie miasta i gminy Margonin,
2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 4. Wydzial Organizacyjny i Kadr (WOK)

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, naleza sprawy organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne i pracownicze,
a w szczegolnoscei:

1. Ogélno-organizacyjne:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

4) prowadzenie ewidencji pieczgci stosowanych w Urzedzie,

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

6) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materialow i pomocy
biurowych,

7) prowadzenie ewidencji wydawania i zwrotu kluczy do drzwi wejsciowych Urzedu,

8) wykonywanie obslugi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej organu wykonawczego
gminy,



9) obsluge sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza,

10) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zatatwianych spraw.

2. Administracyjno-prawnym:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami, stanowiskami
samodzielnymi i komorkami organizacyjnymi materialow dotyczacych projektéw uchwal
Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organ6ow,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i radnych,

6) protokolowanie sesji, posiedzen i spotkan radnych,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowiefi Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, czuwanie
nad ich terminowym zalatwieniem,

9) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

10) prowadzenie ewidencji skladu osobowego radnych,

11) wspolorganizowanie szkolen radnych i czlonkow komisji Rady,

12) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia Rady i przekazywanie
jej w okre$lonych terminach do archiwum,

13) obstuga administracyjna Biura Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta
Margonina,

15) czuwanie nad przestrzeganiem instrukcji  kancelaryjnej, przepisow dotyczacych
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego,

16) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

17) analiza przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

18) opracowywanie projektow Statutu Gminy Margonin oraz Statutu Urzedu Miasta i Gminy
Margonin,

19) prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikdw
Urzgdu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Radnych Rady Miasta i Gminy
Margonin,

20) prowadzenie ogolu spraw dotyczacych osob skierowanych przez sad w celu wykonania
nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

3. Kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu, prowadzenie spraw kadrowych
kierownikéw  jednostek  organizacyjnych ~w  zakresie  kompetencji  Burmistrza
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz umdéw cywilno-
prawnych,

2) prowadzenie caloksztatiu spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych z wylaczeniem jednostek
oswiatowych,

3) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnodci z zakresu prawa
pracy,

4) wspoldzialanie ze stuzbami BHP, »

5) opracowywanie projektu regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
organizacyjnego oraz ich zmian,



6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopdw wypoczynkowych,

8) przygotowywanie projektu planu urlopow wypoczynkowych pracownikow,

9) wspolpraca z wydzialem finansowym w sprawach plac pracownikow Urzedu
oraz realizacji wyplat z tytulu umoéw cywilno-prawnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy.

11) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikdow,

12) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikdw oraz rozwoju zawodowego.

13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

14) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

15) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem
w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych.,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z organizowaniem
stazy i przygotowania zawodowego,

17) przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,

18) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

4. Kontroli:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przygotowywanie, przestrzeganie i monitorowanie procedur,

3) koordynowanie kontroli wewnetrzne;j,

4) koordynowanie kontroli w jednostkach podlegtych Gminie,

5) koordynowanie kontroli zewnetrznej prowadzonej przez pracownikow Urzedu
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) opracowywanie wystgpien pokontrolnych,

7) wspoldziatanie z Wydzialem Finansow.

5. Promocji, sportu i dzialalnoéci pozytku publicznego:

1) przygotowywanie i opracowywanie materialéw promocyjnych,

2) udzielanie informacji turystycznej;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z koordynowaniem realizacji zadan dotyczacych
wspoldzialania Gminy z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan publicznych o charakterze
gminnym,

4) nadzor nad funkcjonowaniem gminnych obiektow sportowych.

6. Pozostale zadania: wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza
lub bezposredniego przelozonego.

§ 5. Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (WGN) realizuje zadania z zakresu:

1. Zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska:

1) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie gospodarki przestrzennej, w szczegolnosei :

a) zlecanie prac i koordynowanie dzialan w zakresie opracowywania studium uwarunkowan
i kierunkdw  zagospodarowania przestrzennego gminy 1 miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,



b) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji w zakresie opracowywania studium uwarunkowan
i kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego gminy i micjscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego,

¢) wydawanie opinii, zaswiadczer, wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania
i studium uwarunkowan oraz opinii w/s prac geologicznych w oparciu o plany
zagospodarowania,

d) opiniowanie projektow podzialéw i laczenia nieruchomodci pod katem zgodnoei
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

3) przygotowywanie zalozen do projektu budzetu, czuwanie nad prawidlowa realizacja
budzetu w zakresie prowadzonych spraw,

4) wspolpraca z  wojewddzkim  konserwatorem  zabytkéw w  zakresie ochrony
konserwatorskiej oraz uzytkowania obiektow zabytkowych zgodnie z zasadami opieki nad
zabytkami,

3) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju w ramach pozyskiwania funduszy - dotacji na prace
konserwatorskie i restauratorskie lub roboty budowlane zabytkéw wpisanych do rejestru,

6) wspotpraca z organami administracji architektoniczno-budowlanej i Nadzoru Budowlanego
obiektéw budowlanych w zakresie zgodnosei z zasadami rozwoju przestrzennego miasta,

7) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, wspolpraca z organami wydajacymi
pozwolenia wodnoprawne w sprawie powszechnego i szezegdlnego korzystania z wod,

8) podejmowanie  dziatafi w zakresie ochrony wod i ziemi przed wprowadzonymi
zanieczyszezeniami i egzekwowanie obowiazku podigczenia nieruchomosci do kanalizacji
sanitarne;j,

9) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeprowadzeniem oceny oddzialywania
na $rodowisko, w szczegdlnosci prowadzenie analizy stanu poszezegolnych komponentow
srodowiska w oparciu o wyniki pomiaréw uzyskanych w ramach panstwowego monitoringu
srodowiska lub w ramach indywidualnych zaméwien,

10) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug zwigzanych z usuwaniem nieczystodci
plynnych,

11) wydawanie opinii w sprawie wytwarzania odpadow, w tym niebezpiecznych,

12) realizacja obowiazkéw wynikajacych z gminnego programu gospodarowania odpadami,
w tym w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosei,

13) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony kompleksow lesnych,

14) prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewziccia,

15) udostgpnianie zainteresowanym stronom informacji o srodowisku,

16) nadzor nad parkingami miejskimi i targowiskiem miejskim,

17) wspotpraca z Wydzialem Rozwoju w ramach pozyskiwania $rodkéw na realizacje zadan
z zakresu ochrony srodowiska.

2. Gospodarki nieruchomosciami:

1) przygotowywanie oraz realizacja uchwal Rady Miasta i Gminy w Margoninie
oraz zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w Margoninie, w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami gminnymi,

2) przygotowywanie projektu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowa realizacja
w zakresie gospodarowania nieruchomogciami gminnymi,

3) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i zbywania nieruchomosci,



4) oddawanie nieruchomosci gminnych w najem, dzierzawe 1 uzyczenie oraz sporzadzanie
stosownych umow i ich ewidencjonowanie,

5) prowadzenie spraw w zakresie wywlaszczania 1 przejmowania nieruchomosci
oraz wykonywania prawa pierwokupu,

6) oddawanie nieruchomosei gminnych w zarzad i uzytkowanie oraz ustanawianie
ograniczonych praw rzeczowych,

7) prowadzenie ewidencji nieruchomogcei gminnych oraz rejestréw obrotu nieruchomosciami,
8) sporzadzanie sprawozdan, analiz i‘H informacji  w  zakresie gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad
oraz uzytkowanie nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

I1) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy, scalanie, rozgraniczenia nieruchomosci,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia skarbu panstwa,

13) pelnienie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych z administracja cmentarzy
komunalnych,

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze zmiang granic jednostek samorzadu
terytorialnego,

15) zbieranie i przekazywanie na biezaco do popularyzacji w sieci informatycznej
opracowanych informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie,

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

17) prowadzenie obstugi kancelaryjnej ewidencjonowanych nieruchomoécei gminnych.

3. Rolnictwa:

1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i rolniczego uzytkowania gruntéw, w tym:
wspolprace z Agencja Nieruchomosci Rolnych,

2) wspolpracg z Izbami Rolnymi i Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

3) wspolprace z wlasciwymi stuzbami weterynaryjnymi i sanitarnymi w zakresie zwalczania
choréb zwierzg¢eych i profilaktyki weterynaryjnej,

4) przygotowywanie stosownych opinii - z zakresu przepiséw dotyczacych przeznaczenia
gruntow rolnych do zalesienia,

5) wspolpraca z wladciwymi stuzbami w zakresie uprawy maku lub konopi wiéknistych,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu ustawy prawa lowieckie nalezgcych
do kompetencji organow gminy,

7) wspoldziatanie z kotami towieckimi,

8) wydawanie i rejestr zezwolen na utrzymanie psdw rasy uznanej za agresywna,

9) prowadzenie spraw zwiazanych 2z szacowaniem wysokosci szkdd wo rolnictwie,
jako nastgpstwo klesk zywiotowych,

10) gospodarowanie zbiornikami wodnymi do ktorych tytut prawny posiada gmina Margonin,
11) wspoldzialanie z Wydzialem Rozwoju w zakresie inwestycji w obszarze wod i strefy
przybrzeznej.

4. Pozostale zadania: wykonywanie innych =zadan zleconych przez Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego.

§ 6. Wydzial Rozwoju (WR) realizuje zadania z zakresu:

1. Pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych:

1) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez gming $rodkéw finansowych
z funduszy krajowych i europejskich,



2) informowanie kierownictwa Urzedu, o istniejacych programach i procedurach
pozyskiwania Srodkow finansowych funduszy Unii Europejskiej i innych programow
pomocowych,

3) przygotowywanie  dokumentow  aplikacyjnych - projektéw - do  wspdtfinansowania
zglaszanych przez Urzad Miasta i Gminy Margonin w oparciu o budzet gminy,

4) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspolnych projektow,

5) opracowywanie kwartalnych oraz rocznych informacji i raportéw z realizacji zadan,

6) gromadzenie informacji o aktualnej sytpacji gospodarczej Gminy, a takze potencjalnych
mozliwodciach i kierunkach inwestycji przy wspotfinansowaniu ze srodkéw UE,

7) biezace monitorowanie zmian w przepisach oraz aktualnych wymogow dotyczacych
rozliczen finansowych uméw o dofinansowanie z funduszy UE w zakresie powierzonych
projektow,

8) weryfikacja formalna i finansowa wydatkéw  kwalifikowanych 2z umowsg
o dofinansowanie.

9) wypelnianie ankiet zwiazanych z realizowanymi inwestycjami w oparciu o érodki
pomocowe,

10) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o refundacje poniesionych wydatkow oraz
wyplate zaliczek na poczet wydatkéw planowanych,

11) przygotowywanie przy wspolpracy z komorkami merytorycznymi wnioskow w zakresie
pozyskiwania érodkow zewnetrznych,

12) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow,

13) przygotowywanie projektéw, programow o dofinansowanie ze §rodkéw krajowych.

2. Zamoéwien publicznych:

1) analizowanie na biezaco zmian przepisow prawnych w zakresie udzielania zamowien
publicznych pod katem stosowania ich w dokumentacji opracowane] w Urzedzie Miasta
i Gminy Margonin w zwiazku z udzielaniem zamdwien publicznych,

2) opracowywanie 1 modyfikowanie wzorow dokumentacji stosowanej przez Urzad Miasta
i Gminy Margonin przy udzielaniu zaméwien publicznych ze szczegolnym uwzglednieniem
specytikacji istotnych warunkéw zamdwienia i innych dokumentéw przetargowych,

3) przygotowywanie dla komisji przetargowych dokumentacji wymagane] przy udzielaniu
zamowien publicznych w tym specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, szezegdlowych
warunkow zamowienia oraz towarzyszacych im wzoréw o$wiadezen i dokumentdow,

4) sporzadzanie protokolow postgpowania o zamowienie publiczne oraz dokumentacji
podstawowych czynnodeci zwigzanych 2z postgpowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego,

5) oglaszanie zamowien w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz w BIP — na stronie
internetowej zamawiajacego,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielania zaméwien publicznych.

3. Inwestycji:

1) koordynowanie biezacych remontéw i napraw obiektow budowlanych i urzadzen
gminnych,

2) nadzor nad bezpieczenstwem gminnych obiektéw budowlanych,

3) koordynowanie prac w zakresie opracowania dokumentacji i specyfikacji technicznych
oraz przygotowania dokumentacji do pozwolen na budowe, zgloszen inwestycji gminnych
— szczegolnie w branzy budowlano-instalacyjnej,

4) prowadzenie i nadzorowanie merytoryczne inwestycji gminnych, w tym drogowych,

5) przygotowanie decyzji na zajecie pasa drogowego dla potrzeb wykonawstwa robot,
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6) uaktualnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegélowymi - Ksiazek Obiektow
Budowlanych bedacych whasnoseia lub wspotwlasnoseia Gminy Margonin oraz koordynacja
aktualnosci wpisow,

7) egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia z robotami
i urzadzeniami na drogi gminne,

8) wspolpraca  z  Wydzialem  Zagospodarowania  Przestrzennego,  Gospodarki
Nieruchomosciami, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska w sprawie uzgodnien
na etapie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
planowanych inwestycji wlasnych i obcych na terenie gminy,

9) wspolpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewddzkich oraz wystgpowanie
z wnioskami do nich o wykonanie niezbgdnych prac remontowych czy inwestyeyjnych
na drogach,

10) nadzorowanie utrzymania czystosci na terenie Miasta i Gminy Margonin,

11) nadzorowanie remontow przeprowadzanych w mieszkaniach stanowiacych wlasnogé
Miasta i Gminy Margonin,

12) wspolpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w Margoninie w sferze gospodarki
komunalnej,

13) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

14) wystgpowanie z wnioskami w sprawie kwalifikacji odcinkéw drog do odpowiedniej
kategorii,

15) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie
Miasta i Gminy, zgodnie z projektem organizacji ruchu drogowego obowiazujacym
w Gminie Miejsko-Wiejskiej Margonin,

16) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu uchwaly Rady Miasta i Gminy w sprawie
utrzymania czystosci i porzadku w gminie Margonin w zakresie dotyczacym czystosei,

17) wspolpracg ze Spotkami Wodnymi w zakresie melioracji terenow rolnych,

18) prowadzenie ewidencji osadnikow na nieczystosci plynne znajdujace si¢ na terenie
administracyjnym gminy Margonin, prowadzenie postgpowan w przedmiocie wydania decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

19) prowadzenie spraw w zakresie wycinki drzew,

20) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktorych wymagane
jest postgpowanie zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

4. Pozostale zadania: wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego. :

§ 7. Wydzial Administracyjny (WA)

Do zadan Wydzialu Administracyjnego, naleza sprawy realizowane z zakresu:

1. Ochrony danych osobowych:

1) administrowanie i ochrona danych osobowych,

2) ewidencjonowanie i archiwizacja danych osobowych,

3) ochrona systemow i sieci informatycznych,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych oraz spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego,

5) redakeja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

6) czuwanie nad wdrazaniem systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe oraz dbanie o biezace jego uaktualnianie stosownie do zmieniajacej sie technologii
informatycznych oraz zagrozen bezpieczefistwa systemow informatycznych jednostki,
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7) opracowywanie i1 wdrozenie szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego
dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy,

8) inicjowanie dziatania w celu zwiekszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:
a) wlasciwej lokalizacji pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

b) wlasciwej lokalizacji pomieszezen, w ktérych przechowywane sa kopie awaryjne zbiorow
danych osobowych,

c) zainstalowania zabezpieczen 1 systemoéw alarmowych adekwatnych do zagrozenia
systemow informatycznych,

9) sprawowanie funkcji administratora sieci mtormatyczne; i telekomunikacyjnej,

10) opieka nad serwisem internetowym,

11) gromadzenie i wlasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

12) stalego nadzoru nad legalnoscia oprogramowania,

13) sporzadzanie  wytycznych do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdrego przedmiotem zamdwienia jest
dostawa sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz innych urzadzen elektronicznych,
14) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzadkowe]j nieruchomosciom,

15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

2. Ewidencji materialowej i archiwum:

1) przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegolnych
stanowisk,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
1 zabezpieczenie zgodnie z obowigzujacy instrukcjg obiegu dokumentow,

3) udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) nadzor nad prawidlowoscia przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentacji,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych i wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) umarzanie $srodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

7) catoksztalt prac zwiazanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz
sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodkow trwalych,

8) prowadzenie spraw w zakresie przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego w Urzedzie,
a w szczegolnosci:

a) koordynowanie prac komisji ocenigjacych przydatno$é¢ zgloszonych sktadnikow
majatkowych do dalszego uzytkowania i wydanie opinii o przedmmme oceny wartosci
rynkowej sktadnikow majatkowych,

b) orzekanie o przeznaczeniu skladnikow majatkowych do likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania,

9) prowadzenie ewidencji analityczne] rozliczania zuzycia materialéw, w tym:

a) zakup paliwa Ochotniczej Strazy Pozarnej w Margoninie,

b) zakupy dla punktu gastronomicznego,

10) prowadzenie rozliczenia pracownikow w zakresie korzystania z urzadzen powielajacych,
11) rozliczanie wykorzystania limitéw rozmow telefonéw komorkowych pracownikow
Urzedu i Radnych,

12) rozliczanie korzystania przez pracownikow z telefonéw stacjonarnych,

13) wykonywanie zadan w zakresie racjonalizacji wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Biezacej obslugi urzedu:

1) dbato$¢ o wizerunek gminy na zewnatrz poprzez analiz¢ materialéw prasowych, w ktorych
przywolywana jest gmina Margonin badz jej jednostki organizacyjne.

2) podejmowanie dzialan stuzacych ochronie wizerunku gminy,



3) zapewnienie obslugi technicznej urzedu w tym obshugi informatycznej urzedu,

4) zapewnienie obstugi informatycznej obwodowych komisji wyborezych i miejskiej komisji
wyborczej w czasie wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organow samorzadu
terytorialnego oraz referenddw,

5) udzielanie przy wspoldzialaniu merytorycznych  komorek odpowiedzi na zapytania
o informacje¢ publiczna,

6) zamieszczanie informacji i ogloszen w Telewizji Kablowej i na stronach internetowych
urzedu.

4. Goniec realizuje nastgpujgce zadania:
1) dor¢czanie adresatom pism i przesylek wychodzacych z Urzedu,

2) terminowe rozliczanie sig z pobranej korespondencji,

3) wysytanie korespondencji na zewngtrz Urzedu,

4) prenumerata oraz odbior prasy z punktu kolportazu,

5) rozplakatowanie obwieszczen Burmistrza oraz uchwal Rady na tablicach ogloszen,

6) dokonywanie zakupow produktow zywnosciowych na uroczystodei gminne.

5. Sprzataczka realizuje zadania:

1) utrzymywanie czysto$ci pomieszezen w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
1 budynku Strazy Miejskiej w Margoninie, w szczegolnosci poprzez:

a) sprzatanie pomieszczen Urzedu,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

¢) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podlég w pomieszczeniach budynku,

¢) mycie podlog oraz pastowanie podldog w miarg potrzeb,

f) zamykanie okien, drzwi wewnetrznych i zewngtrznych po zakonezeniu pracy.

6. Konserwator realizuje zadania: w zakresie prac porzadkowo-naprawcezych.

7. Robotnik gospodarczy realizuje zadania:

1) dbanie o czystosé, porzadek i estetyczny wyglad wnetrz budynku Stadionu Miejskiego,
Sali Sportowe] przy Zespole Szkol w Margoninie 1 innych obiektow  sportowych,
pozostajacych w zarzadzie mienia gminy Margonin,

2)dbanie o teren wokoOt obiektow. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
technicznych i wyposazeniem obiektu (sprzet, narzedzia),

3) natychmiastowe powiadamianie przelozonych, o dostrzezonych uszkodzeniach
lub wadliwym dziataniu instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu,

4) podejmowanie dzialan majacych na celu unieruchomienie wadliwego sprzetu, urzadzen,

5) czuwanie nad sprawnym dzialaniem wszystkich punktow swietlnych w budynku,

6) sprzatanie, mycie i dezynfekcja pomieszezen uzytecznosci publicznej, np. sanitariaty.

7) pielggnacja zieleni, tj. pielenie, podlewanie oraz wygrabianie lisci, itp.

8) nadzér nad wykonaniem prac agro - technicznych na terenie Stadionu Miejskiego,

9) przygotowanie boisk pitkarskich do meczy i rozgrywek zgodnie z terminarzem rozgrywek,

10) sprzatanie smieci 1 innych nieczystosci na terenie obiektu.

8. Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak realizuje zadania:

1) sprzedaz kart wedkarskich,

2) kontrola legalnosci polowow,

3) odbior materialu obsadowego,

4) zarybianie jeziora komunalnego i dzierzawionego (Zbyszewice, Margonin), zgodnie
z operatem rybackim,

5) nadzor nad sluzami,

6) odtowy ryb,
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7) kontrola stanu obiektow budowlanych na wodzie — pomosty,

&) wykonywanie zadan przy udziale sprzgtu motorowego zwigzanych z pracami na wodzie,

9. Wykonywanie innych polecen shuzbowych  zleconych  przez  Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego. :

§ 8. Samodzielne stanowiska:

1. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych (OIN)

Do zadan Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, nalezga sprawy z zakresu:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosei szacowanie
ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie 1 aktualizowanie wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub pemiacych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych.

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

2. Doradca Burmistrza (DB)

Do zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad biezacym dzialaniem sieci 1 systemdéw informatycznych oraz rozwojem
informatyzacji Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie,

2) penienie funkcji redaktora strony internetowej .,www.margonin.pl”,

3) nadzdr nad publikacjg informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie,

4) organizowanie 1 prowadzenie obslugi kontaktéw zagranicznych Gminy,

5) przygotowywanie realizacji form wspélpracy, w tym przygotowanie harmonogramu
spotkan wladz Gminy w ramach wspoipracy miedzynarodowe;,

6) wspoldzialanie z samorzadami lokalnymi w zakresie wspélpracy zagranicznej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku Gminy i jej promocja
na zewnatrz poprzez media 1 inne wypracowane kanaly dystrybucji — kontakty
Z zagranica,

8) nadzor nad realizacja zadan okre§lonych w przepisach prawnych wynikajacych
z obowigzku prowadzenia szkot i przedszkoli,

9) nadzor nad zapewnieniem realizacji systemu awansu zawodowego nauczycieli,

10) nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji i ogloszen konkurséw na stanowisko
dyrektordw szkét i przedszkoli,

11) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan i informacji z zakresu oswiaty, dotyczacych
Gminy jako organu prowadzacego.

12) wspolpraca z Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu,

13) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan stanowiska pracy.
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3. Radea Prawny (RP)

Do zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy w szczegodlnosei:

1) prowadzenia spraw przed organami orzekajacymi oraz dbanie o nalezyte wykorzystanie
przewidzianych przez prawo $rodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw Gminy
Margonin,

2) udzielania i sporzadzania w formie pisemnej opinii prawnych, co do spraw prowadzonych
w Urzedzie,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego w postgpowaniach, w ktérych strong jest Gmina
Margonin, ‘

4) udzielania pomocy prawnej w postaci informacji, opinii, porad w sprawach dotyczacych
stosowania obowiazujacych przepisow prawnych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych,

5) stala obsluga informacyjna Burmistrza oraz wydzialéw, stanowisk samodzielnych
i innych komorek organizacyjnych o nowo wydanych przepisach prawnych, orzecznictwie
Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, w sprawach dotyczacych
dziatalnosci  samorzadu terytorialnego,

6) udzielenie bezplatnych porad prawnych, sporzadzanie pism mieszkancom Gminy
Margonin nie osiagajacych zadnych dochodow, korzystajacych ze $wiadczen pomocy
spolecznej lub pozostajacych w trudnej sytuacji osobistej, rodzinnej,

7) wykonywanie innych czynnosei przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.

4. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

Do zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy w szczegolnosei:

1) udzielanie szkolenia wstgpnego — instruktazu ogélnego wszystkim nowo zatrudnionym
pracownikom lub zmieniajacym stanowisko pracy. Szkolenie powyzsze dokumentuje
si¢ wydanym zaswiadczeniem,

2) nadzoér nad wlasciwym przeprowadzeniem szkolen stanowiskowych przez naczelnikow
1 inne osoby do tego upowaznione,

3) organizowanie szkolen okresowych dla poszczegolnych grup pracownikéw oraz biezaca
kontrola waznosci — aktualnosci szkolen okresowych bhp,

4) kontrola zasadnodci przydzielania $rodkdéw ochrony indywidualnej, sprawdzanie
na stanowiskach pracy czy w/w srodki sg stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem oraz
ewidencja i zakupy.

5) przeprowadzenie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, szczegélnie na stanowiskach pracy o zwigkszonym
zagrozeniu wypadkowym i informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagroZeniach,

6) organizowanie wraz z pracodawcy stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny oraz zgodnie z wymogami ergonomii,

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp. uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z srodowiskiem pracy,

8) informowanie na biezaco pracodawey o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych,
sporzadzanie wnioskow zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen.

9) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wypadkami pracownikéw (ustalanie przyczyn
1 okolicznosci), podejmowanie dzialan profilaktycznych majacych na celu zapobiegania
podobnym zdarzeniom.

10) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywana praca,
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wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegolnocei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw,

12) wykonywanie innych - zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy — prac
wynikajacych z biezacych potrzeb, aktualnych warunkow i organizaciji pracy.

§ 9. Straz Miejska (SM)

Do zadan Strazy Miejskiej naleza sprawy zwiagzane w szczegélnosci z utrzymaniem
spokoju i porzadku w miejscach publicznych na terenie miasta i gminy Margonin,
w szczegolnosei:

1) egzekwowanie przestrzegania porzadku publicznego, w tym:

a) ochrona porzadku w miejscach publicznych,

b) patrole z policja, miejsc szezegdlnie zagrozonych przestgpezoscia.

2) kontrola prawidlowodci i oznakowania ulic (w tym znakow drogowych), oswietlenie ulic
i posesji, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktow oswietleniowych
oraz reklam i ogloszen znajdujacych si¢ na obiektach uzytecznosci publicznej,

3) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

4) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspoldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwienn lub miejsca ich zamieszkania,
Jjezeli osoby te swoim zachowaniem daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujaq si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spolecznosdci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen. a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoéldzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

9) kontrola wykonywania zadan i obowiazkow przez administratorow i gospodarzy domow,
10) kontrola  zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-
remontowych,

11) asystowanie przy pobieraniu oplat ustalonych na podstawie przepisow o podatkach
i oplatach lokalnych,

12) ochrona srodowiska naturalnego przed jego degradacja.

13) informowanie o:

a) zauwazonych awariach w sieci cieplowniczej, telekomunikacyjnej, wodnokanalizacyjnej,
energetycznej i gazowniczej — instytucji powolanych do natychmiastowego ich usuwania
badz wyznaczonych w tym celu innych podmiotéw oraz administratoréw obiektow
lub urzadzen,

b) osobach nieprzytomnych Ilub innych potrzebujacych natychmiastowe] pomocy
lekarskiej — pogotowia ratunkowego,

14) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem, miejsc, zdarzen wymienionych w pkt. 13 lit. a przed
dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw i dowodow, do momentu przybycia
wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miarg mozliwosci swiadkow zdarzenia.
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15) konwojowanie dokumentow, przedmiotéow wartoéciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy,
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

'

Burmistrz .| Pelnomocnik ochrony
Miasta | Gminy "| informacji niejawnych

| I
r 3 h 4 ¢

Doradea Straz Miejska £asipos Radca prawny BHP
Burmistrza Burmistrza
v
»  Sekretarz Gminy " Wydziat

Administracyjny

Skarbnik Gminy
Wydzial Finansowy

Y

Kierownik USC
Wydziat Spraw
Obywatelskich i Urzedu
Stanu Cywilnego

A 4

Wydziat
Organizacyjny i Kadr

v

Wydzial Zagospodarowania
Przestrzennego, Gospodarki
Nieruchomosciami, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska

Y

h 4

Wydzial Rozwoju




Nazwa wydzialu/
samodzielnego
stanowiska/ komorki

organizacyjnej

Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Kierownictwo Urzedu

Wydzial Finansowy

Wydzial Spraw
Obywatelskich
i Urzedu Stanu
Cywilnego

Wykaz stanowisk Oznaczenie
—

Burmistrz B
Zastepca Burmistrza ZB
Sekretarz SE
Skarbnik _ FN

o - WF
Skarbnik - Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i
planowania budzetu FN
In_spe_.]m_)r ds. sprawozdawcg.q:ﬁci bud_fsetowej FN
Inspektor ds. plac 1 naleznosei publiczno-
prawnych FN
Inspektor ds. rozliczania naleznodci
gminnych, Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych oraz wdrazania
systemu gospodarowania odpadami FN
komunalnymi GO
Inspektor ds. wymiaru podatkow 1 oplat
lokalnych FN
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowe;j FN
Kasjer FN

_ WSO

Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu USC
Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej wocC
i dzialalnosci gospodarczej DG
Inspektor ds. akt stanu cywilnego i ewidencji USsC
ludnos$ci EL
Podinspektor ds. obywatelskich i dowodow
osobistych DO




Wydzial WOK
Organizacyjny i Kadr |y, ., 010k Wydzialu ORG
Inspektor ds. kadr 1 organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych,
obstugi rady, sportu i dzialalnosei pozytku ORG
publicznego ) RMG
Inspektor ds. promocji i obstugi sekretariatu ORG
., K
WGN
Wydrial . Naczelnik Wydziatu GP
Zagospodarowania 0s$
Przestrzennego, — - -
Gospodarki Inspektor (.is' mieni a komunalnego,
Nieruchomosciami, EC_’SPC{dal'kl gruntami GG B
Gospodarki Gru'nt.a.mi Inspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska |7400spodarowania przestrzennego, GP
ochrony $rodowiska i rolnictwa 0$
__ B WR ]
Wydzial Rozwoju iy e lnik Wydziatu $p
zp
Inspektor ds. planowania, inwestycji I
i zamowien publicznych ZP
Inspektor ds. realizacji inwestycji
[
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow Sp
zewnetrznych, inwestycji i zamdwien 1
publicznych ZP
- = .
ngd?“;lt Inspektor ds. obstugi informatyczne;j,
ministracyjny ochrony danych osobowych i biezgcej
obstugi urzedu. ODO
Podinspektor ds. ewidencji materialowej,
archiwum i biezacej obstugi urzedu EMA

Goniec — biezaca obstuga urzedu

Sprzataczka

Robotnik gosp%darczy

Konserwator

Rzemieélnik wykwalifikowany - Rybak




Samodzielne

Doradca Burmistrz

stanowiska DB
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy BHP
Petnomocnik ochrony informacji
- niejawnych o OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy M.iejskiej SM
komérka Straznik Miejski SM
organizacyjna Urzedu —————— — - —
Straznik Miejski SM




Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Zasady tworzenia pism urzedowych

§ 1.1. Kazde wychodzace z Urzedu pismo (z wyjatkiem pism opartych na przepisach szczegolnych
lub drukach akcydensowych). winno by¢ napisane w europejskim ukladzie graficznym pism:

1) znaki powolawcze, sprawa, ktorej dotyczy pismo umieszcza si¢ przy lewym marginesie,

2) miejscowoéé, date, nazwisko adresata oraz podpis umieszcza sie po prawej stronie pisma; date
(dzien) podpisujacy wpisuje odrgcznie w momencie podpisywania pisma, np. ........ pazdziernika
2012r.,

3) dane adresata zapisujemy w sposob nastepujacy:

Pan/Pani/Panstwo

imig 1 nazwisko

stanowisko

zaklad pracy

adres umieszczamy wylacznie na Kopercie wysytkowej,

4) w pismach zewnetrznych, w tym bedacych zleceniami nie uzywamy zwrotéw w liczbie mnogiej
np. informujemy, przekazujemy, zwrotéw potocznych oraz zaimkoéw dzierzawczych dla okreélenia
podmiotow,

5) stosuje sie pojedynczy odstep migdzy wierszami oraz czcionke z edytora tekstu Word dla
Windows Times New Roman o rozmiarze 12. Dopuszcza si¢ stosowanie czcionki pogrubionej dla
okreslenia nazwy adresata. Pogrubiong czcionke mozna stosowad takze w tresci pisma dla
podkreslenia istotnych i waznych zapisow,

6) stosuje si¢ nastgpujace marginesy :

" gorny 2.5 em,

" dolny 3.0 cm,

"lewy 3.0 cm,

" prawy 2,5 cm,

7) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna sie tzw. weieciem czyli pewnym odstepem od lewego
marginesu,

8) zdania i akapity konczone sa z koricem stron,

9) stosuje sie nastepujaca forme pisania skrotow w tekdcie: aa, ww., ds., wg, itd.,

10) nalezy pamigta¢ o przenoszeniu pojedynczych liter np. 1, z, a. o, itd. z konca wiersza na
poczatek nastepnego wiersza,

11) w przypadku pisania sprawozdan, informacji, protokoldw, notatek stuzbowych itp. dopuszcza
sig pisanie w ukladzie blokowym,

Stowo "zalaczniki" umieszcza si¢ z lewej strony po zakonczeniu tekstu pisma, a przed zwrotem
zakonczeniowym. Nastepnie umieszcza sie podpis, rozpoczynajac od stanowiska, odreczny podpis.
imig i nazwisko,

12) w koncu tekstu z lewej strony umieszcza sig klauzule:
"sprawe prowadzi:

imie i nazwisko

stanowisko (np. Naczelnik Wydziatu, Podinspektor, Inspektor)

numer telefonu, w tym takze numer wewngtrzny,

Do wiadomosci:".

W przypadku korespondencji specjalnego rodzaju np. podzigkowar, zaproszen, kondolencji, itp. nie
wymagana jest klauzula rozpoczynajaca si¢ od zwrotu "sprawe prowadzi",

13) rozpoczynajac i koneczac pismo mozemy stosowac zwrot grzecznosciowy. Zwrot ten moze



zosta¢ umieszczony w formie wydruku lub odreeznego zapisu. Nalezy jednak pamietaé, ze jesli
stosujemy zwrot grzecznosciowy na poczatku pisma musimy uzy¢ go rowniez na koficu pisma.

§ 2. Wszystkie pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza
i wychodzace na zewnatrz pisane sa jednostronnie i wysylane sa na papierze oznaczonym pieczecia
Gminy Margonin lub Urzedu Miasta i Gminy Margonin.

§ 3.1. Wydzialy, stanowiska samodzielne i inne komoérki organizacyjne przy znakowaniu akt
postugujg si¢ oznaczeniami okre$lonymi w zalaczniku Nr 2 do regulaminu.

2. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza calodci akt danej sprawy. Poszczegdlne elementy
znaku sprawy umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosei AB-CD.123.65.2.2012.EF, gdzie:

1) AB-CD jest oznaczeniem wydziatu, stanowiska samodzielnego, komérki organizacyijnej.

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 65 to liczba okreslajaca sze$c¢dziesiata piata sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2012 r. w wydziale, samodzielnym stanowisku lub komérce organizacyjnej oznaczonej AB-CD,
w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2 to liczba okreslajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba sze$édziesiat piec.
5) 2012 to oznaczenie roku, w kiorym sprawa sig rozpoczela,

6) EF jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

§ 4. Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza musza by¢ zaparafowane
przez naczelnika wydziatu, ktérego podpis jest rekojmig poprawnodci stylistycznej i merytorycznej
pisma.

§ 5. Wysylajac lub wydajac pismo, nalezy pozostawi¢ w aktach sprawy jego kopie, na ktérej nalezy
odnotowa¢ termin odbioru, w przypadku, gdy wydane zostato bezposrednio osobie zainteresowane;.

§ 6. Wzor pisma w europejskim ukladzie graficznym —



1. Nadawea - pieczytha

3. Znaki pownlawcze

5. Graccznofciowy Zwrot rozpoczynajacy

np. Szanowny Panie

2. Nazwa miejscowosci, data np. ..... paZzdziernika 2012 r.

4. Adresat np.

Pan

Jan X

Dyrektor

Przedsighiorstwa Handlowo — Uslugowego
w Margoninie

6. Weigcie pierwszy akapit
drugi akapit
Weigcie & P
trzeci akapit
Weigcie

7. Lalyerniki:

9. Sprawg prowadzi:

imig | nazwisko

stanowisko

nr telefonu, nr wewnetrzny

o wiadomosci:

I DI T p,

8. Grzecznoseiowy zwrot zakodczeniowy

np. £ wyrazami szacunku, 7 powazaniem, itp.

podpis np.
Burmistrz Miasta | Gminy Margonin
odrgczny podpis
imig i nazwisko
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BURMISTRZ

STA | GMINY

Zarzgdzenie Nr 132/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. J. Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 ze,zm. z 2002 r., Nr 113, poz. 984; z 2002 r., Nr 153,
poz. 1271; z 2002 r., Nr 214, poz. 1806; z 2002 r., Nr 23, poz. 220; z 2002 r., Nr 62, poz. 558;
z 2003 r., Nr 162, poz. 1568; z 2003 r., Nr 80, poz. 717; z 2004 r., Nr 102, poz. 1055; z 2004 .,
Nr 116, poz. 1203; z 2005 r., Nr 172, poz. 1441; z 2005 r., Nr 175, poz. 1457; z 2006 r., Nr 17,
poz. 128; z 2006 r., Nr 181, poz. 1337; z 2007 r., Nr 173, poz. 1218; z 2007 r., Nr 48, poz. 327;
z 2008 r., Nr 180, poz. 1111; z 2008 r., Nr 223, poz. 1458; z 2009 r., Nr 157, poz. 1241; z 2009
r., Nr 52, poz. 420; z 2010 r., Nr 106, poz. 675; z 2010 r., Nr 28, poz. 142; z 2010 r., Nr 28,
poz. 146; z 2010 r., Nr 40, poz. 230; z 2011 r., Nr 117, poz. 679; z 2011 r., Nr 134, poz. 777;
z 2011 r., Nr 149, poz. 887, 2z 2011 r., Nr 21, poz. 113; z 2011 r., Nr 217, poz. 1281; z 2012 r.,
poz. 567), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem Nr 123/2012 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r., zwanym dalej ,,Regulaminem” wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.8 8.2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Skarbnik Gminy - Naczelnik Wydziatu Finansowego,
2) Sekretarz Gminy — Naczelnik Wydzialu Administracyjnego,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr,
5) Naczelnik Wydziatu Rozwoju,
6) Naczelnik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomoéciami,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
7) Komendant Strazy Miejskiej.”,

2) § 1. Zatacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 1. Do wspolnych zadan wydzialow, stanowisk samodzielnych oraz innych komorek
organizacyjnych Urzedu naleza:

1) opracowywanie projektow do programéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej danego
wydzialu, stanowiska samodzielnego lub innej komorki organizacyjne;j,

2) przygotowanie projektow uchwal, materialéw informacyjnych i analiz bgdacych
przedmiotem obrad Rady oraz zadan Burmistrza,

3) realizacja zadaf wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza,

4) opracowywanie propozycji do projektu budZzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji wydziatlu, stanowiska samodzielnego badZz danej komérki
organizacyjnej,

5) opracowywanie sprawozdawczosci 1 wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badan Gloéwnego Urzedu Statystycznego,

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzedu,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza,



8) udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskéw, skarg i petycji obywateli,

9) wspolpraca z komisjami Rady w ramach kompetencji wydziatow, stanowisk
samodzielnych i innych komorek organizacyjnych,

10) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,

11) przygotowywanie niezbednych materiatbw w  zakresie kompetencji wydziatu
dla potrzeb Rady i Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

12) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow,

13) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadafi w sprawach nie objetych zakresem
dzialania danego wydziatu, stanowiska samodzielnego lub komorki organizacyjnej.”,

3) w § 2 pkt 1 zatgcznika Nr 1 do Regulaminu uchyla sig¢ ppkt 7,

4) w § 2 pkt 1 zatacznika Nr | do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 26 w brzmieniu:
,,26) realizowanie procedur przelewu srodkéw finansowych polegajace na przygotowywaniu
dowodow ksiggowych do dysponowania przez kierownika jednostki”,

5) w § 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 27 w brzmieniu:
.» 27) prowadzenie analiz wydatkéw budzetowych funkcjonowania administracji i innych zadan
za kazdy rok budzetowy oraz we wskazanych okresach”,

6) w § 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do Regulaminudodaje sie ppkt 28 w brzmieniu:

. 28) wspéldziatanie z whasciwymi wydzialami, stanowiskami samodzielnymi i komérkami
organizacyjnymi w zakresie rozliczania kontrahentéow z tytulu wykonania dostaw i robot
w kontekscie innych zobowigzan wymagalnych wobec Gminy”,

7) w § 2 pkt 2 zalacznika Nr 1 do Regulaminu, ppkt 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) inicjowanie 1 prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie podatkow, naleznosci
publicznoprawnych dochodzonych na rzecz Miasta i Gminy Margonin”,

8) w § 2 pkt 2 zalacznika Nr 1 do Regulaminu, ppkt 16 otrzymuje brzmienie:

.»16) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej z wylaczeniem
czynnoéci technicznych zwigzanych z obstuga wnioskow”,

9) w § 2 pkt 2 zalacznika Nr | do Regulaminu dodaje sie ppkt 19 w brzmieniu:
»19) wspdldziatanie z wlasciwymi wydzialami, stanowiskami samodzielnymi i komdrkami
organizacyjnymi w zakresie rozliczania kontrahentow z tytutu zobowiazan podatkowych”,

10) w § 3 pkt 2 zatgcznika Nr 1 do Regulaminu, ppkt 9 otrzymuje brzmienie:

.9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendum (za wyjatkiem
aktualizacji spis6w wyborcow)”,

11) w § 3 pkt 2 zalacznika Nr 1 do Regulaminu, uchyla sie¢ ppkt 10,
12) w § 4 pkt 1 zatgeznika Nr 1 do Regulaminu, ppkt 6 otrzymuje brzmienie:

»0) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz dokonywanie zakupu
innych artykulow na potrzeby urzedu”,



13) w § 6 pkt 3 zatagcznika Nr 1 do Regulaminu, ppkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) opracowywanie dokumentacji i specyfikacji technicznych oraz przygotowania dokumentacji
do pozwolen na budowg i zgloszen inwestycji gminnych — szczegélnie w branzy elektro
— energetycznej (EE)”,

14) w § 6 pkt 3 zalacznika Nr | do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 21 w brzmieniu:
.»21) prowadzenie spraw w zakresie planowania inwestycji gminnych”,

15) w § 6 pkt 3 zalacznika Nr 1 do Regulam#u dodaje si¢ ppkt 22 w brzmieniu:
»22) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z elektryfikacjg i oswietleniem gminy”,

16) w § 6 pkt 3 zatgcznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 23 w brzmieniu:
»23) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrona p-poz w Urzedzie Miasta
i Gminy Margonin”,

17) Zatacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK
1 KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa wydzialw/

samodzielnego Wykaz stanowisk Oznaczenie

stanowiska/ komorki
organizacyjnej

Kierownictwo Urzedu

Burmistrz B
Zastepca Burmistrza ZB
Sekretarz SE
Skarbnik FN
Wydzial Finansowy WF
Skarbnik - Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i
planowania budzetu FN
[nspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej FN
Inspektor ds. plac i naleznosci publiczno-
prawnych FN
Inspektor ds. rozliczania naleznosci
%minnych, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz wdrazania
systemu gospodarowania odpadami FN
komunalnymi GO
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych FN
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej FN
~ [Kasjer _ FN
Wydzial Spraw WSO
Obywatelskich Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu Usc
i Urzgdu Stanu -
Cywilnego [nspektor ds. wojskowych, obrony cywilne; WOC
i dziatalnodci gospodarczej DG
Inspektor ds. akt stanu cywilnego i ewidencji usc
ludnosci EL




Podinspektor ds. obywatelskich i dowodow DO
osobistych
Wydzial WOK
Organizacyjny i Kadr |y, . c10ilc Wydziatu ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych,
obstugi rady, sportu i dzialalnosci pozytku ORG
publicznego , RMG
Inspektor ds. promocji i obshugi sekretariatu ORG
K
WGN
Wydzial ; Naczelnik Wydziatu GP
Zagospodarowania 0%
Przestrzennego,
Gospodarki Inspektor gls. mienia_ komunalnego,
Nieruchomosciami,  |[gospodarki gruntami GG
f}uspodarki Grunt_ami Inspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska |za00spodarowania przestrzennego, GP
ochrony srodowiska i rolnictwa 08
WR
Wydzial Rozwoju  \io o e1nik Wydziatu $p
ZP
Inspektor ds. planowania inwestycji I
i zamoéwien publicznych ZP
Inspektor ds. realizacji inwestycji
|
Inspektor ds. pozyskiwania érodkow Sp
zewnetrznych, inwestycji 1 zamowien I
publicznych ZpP
WA
Wydzial Sekretarz - Naczelnik Wydziatu SE
Administracyjny
Inspektor ds. obstugi informatycznej,
ochrony danych osobowych i biezacej
obshugi urzedu
ODO
Podinspektor ds. ewidencji materiatlowej,
archiwum i biezgcej obstugi urzedu EMA
. ) Goniec — biezgca obstuga urzedu -




Sprzataczka

Robotnik gospodarczy

Konserwator

Rzemieélnik wykwalifikowany - Rybak

organizacyjna Urzedu

Samodzielne Doradca Burmistrz
stanowiska DB
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpieczenistwa i higieny
pracy ‘ BHP
Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komurka Straznik Miejski SM

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzadzenie Nr 80/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 10 lipca 2013 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.J. Dz. U, 22013 r. poz. 594), zarzadzam c0 nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem Nr 123/2012 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 132/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2012 r, zwanym dalej ,,Regulaminem”
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 4 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»$ 4. Wydzial Organizacyjny i Kadr (WOK)

Do zadain Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, naleza sprawy organizacji, funkejonowania
i planowania pracy Urzedu oraz sprawy administracyjne i pracownicze, a w szezegélnoSci:
1. Ogolno-organizacyjne:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

4) prowadzenie ewidencji pieczeci stosowanych w Urzedzie,

5) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

6) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, zakup materiatéw i pomocy
biurowych,

7) prowadzenie ewidencji wydawania i zwrotu kluczy do drzwi wejsciowych Urzedu,

8) wykonywanie obstugi kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej organu wykonawczego
gminy,

9) obstuge sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,

10) gromadzenie i whadciwe przechowywanie dokumentacji zatatwianych spraw,

11) zamawianie materiatdw promocyjnych,

11) udzielanie informacji turystyczne;j.

2. Administracyjno-prawnym:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie wydziatami, stanowiskami
samodzielnymi i komérkami organizacyjnymi materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady,
Jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz radnych,

4) przygotowywanie materialoéw do projektoéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzen
i spotkan Rady, jej komisji i radnych,

6) protokotowanie sesji, posiedzeri i spotkan radnych,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisii,

8) prowadzenic rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych, czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,

9) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

10) prowadzenie ewidencji skladu osobowego radnych,

1'1) wspoforganizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady,



12) kompletowanie ~ dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Rady i przekazywanie
jej w okreslonych terminach do archiwum,

13) obshuga administracyjna Biura Rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta
Margonina,

I5) czuwanie nad przestrzeganiem instrukcji  kancelaryjnej, przepisow  dotyczacych
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego,

16) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

17) analiza przyjmowania, rozpatrywania i zajatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

18) opracowywanie projektow Statutu Gminy Margonin oraz Statutu Urzedu Miasta i Gminy
Margonin,

19) prowadzenie ogélu spraw zwigzanych z oswiadezeniami majatkowymi pracownikdéw
Urzgdu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz Radnych Rady Miasta i Gminy
Margonin,

20) prowadzenie ogdtu spraw dotyczacych oséb skierowanych przez sad w celu wykonania
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

3. Kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych
kierownikoéw  jednostek  organizacyjnych ~w  zakresie = kompetencji = Burmistrza
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz uméw cywilno-
prawnych,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w  Urzedzie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych z wylaczeniem jednostek
oswiatowych,

3) przygotowywanie materialtéw umozliwiajacych podejmowanie czynnodci z zakresu prawa
pracy,

4) wspoldziatanie ze stuzbami BHP,

5) opracowywanie projektu regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
organizacyjnego oraz ich zmian,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikdow,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw wypoczynkowych,

8) przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,

9) wspotpraca z wydzialem finansowym w sprawach plac pracownikéw Urzedu
oraz realizacji wyptat z tytutu uméw cywilno-prawnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

11) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

12) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen pracownikéw oraz rozwoju zawodowego,

13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

14) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

15) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem
w ramach prac interwenecyjnych i robét publicznych,

16) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z organizowaniem stazy
1 przygotowania zawodowego,

17) przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu kadr,

18) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

19) prowadzenie rejestru instytuciji kultury.

4. DzialalnoSci pozytku publicznego: prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem
realizacji zadan dotyczacych wspéldziatania Gminy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan
publicznych o charakterze gminnym.

5. Pozostale zadania: wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza
lub bezposredniego przefozonego.”,



2) § 7 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§ 7. Wydzial Administracyjny (WA)

Do zadan Wydzialu Administracyjnego, nalezg sprawy realizowane z zakresu:

1. Ochrony danych osobowych:

1) administrowanie i ochrona danych osobowych,

2) ewidencjonowanie i archiwizacja danych osobowych,

3) ochrona systemdw i sieci informatycznych,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych oraz spraw zwiszanych
z funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego,

5) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

6) czuwanie nad wdrazaniem systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sq dane
osobowe oraz dbanie o biezace jego uaktualnianie stosownie do zmieniajacej sie technologii
informatycznych oraz zagrozen bezpieczenstwa systeméw informatycznych jednostki,

7) opracowywanie i wdrozenie szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy,

8) inicjowanie dziatania w celu zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:

a) wlasciwej lokalizacji pomieszezen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

b) wiasciwej lokalizacji pomieszczen, w ktorych przechowywane sg kopie awaryjne zbioréw
danych osobowych,

¢) zainstalowania zabezpieczen i systeméw alarmowych adekwatnych do zagrozenia systeméw
informatycznych,

9) sprawowanie funkcji administratora sieci informatycznej i telekomunikacyijnej,

10) opieka nad serwisem internetowym,

11) gromadzenie i wiasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

12) stalego nadzoru nad legalnoscia oprogramowania,

13) sporzadzanie wytycznych do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem zaméwienia jest dostawa sprzetu
i oprogramowania komputerowego oraz innych urzadzen elektronicznych,

14) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzgdkowej nieruchomosciom,

15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

2. Ewidencji materialowej i archiwum:

1) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczeg6lnych
stanowisk,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
1 zabezpieczenie zgodnie z obowigzujaca instrukcjg obiegu dokumentéw,

3) udostegpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) nadzor nad prawidtowodcig przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentacji,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) umarzanie srodkéw trwatych oraz wartogei niematerialnych i prawnych,

7) caloksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz
sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

8) prowadzenie spraw w zakresie przydatnosci skiadnikéw majatku ruchomego w Urzedzie,
a w szczegblnosci:

a) koordynowanie prac  komisji oceniajgcych przydatno$é zgloszonych skladnikow
majatkowych do dalszego uzytkowania i wydanie opinii o przedmiocie oceny wartosci
rynkowej sktadnikéw majatkowych,

b) orzekanie o przeznaczeniu skladnikdéw majatkowych  do likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania,

9) prowadzenie ewidencji analitycznej rozliczania zuzycia materialow, w tym:



a) zakup paliwa Ochotniczej Strazy Pozarnej w Margoninie,

b) zakupy dla punktu gastronomicznego,

10) prowadzenie rozliczenia pracownikéw w zakresie korzystania z urzadzen powielajacych,

11) rozliczanie wykorzystania limitéw rozmow telefonéw komérkowych pracownikéw
Urzedu i Radnych,

12) rozliczanie korzystania przez pracownikow z telefonéw stacjonarnych,

13) wykonywanie zadan w zakresie racjonalizacji wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Kontroli:

1) opracowanie rocznego planu kontroli, P

2) przygotowywanie, przestrzeganie i monitorowanie procedur,

3) koordynowanie kontroli wewnetrznej,

4) koordynowanie kontroli w jednostkach podlegltych Gminie,

5) koordynowanie kontroli zewnetrznej prowadzonej przez pracownikow Urzedu w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) opracowywanie wystapien pokontrolnych,

7) wspoldziatanie z Wydzialem Finansow.

4. Promocji, sportu:

1) prowadzenie ewidencji obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

2) opracowywanie planu przygotowania i zabezpieczenia sezonu turystycznego, kontrola i ocena
jego przebiegu,

3) organizacja i nadzorowanie obiektéw sportowych tj. lodowiska, wyciagu nart wodnych na
Jeziorze Margonifiskim, kompleksu zjezdzalni wodnych przy Jeziorze Margonifiskim, miejsca
wyznaczonego do kapieli — plaza miejska oraz boisk sportowych,

4) ustalanie potrzeb w zakresie wyspecjalizowanej kadry do obstugi obiektéw oraz kontrola
posiadanych przez nich uprawnien,

5) sporzadzanie umow oraz dokumentacji w zakresie obslugi infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej,

6) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie administrowania obiektami sportowymi
stanowigcymi wlasnosé Gminy,

7) przygotowywanie materiatow, informacji w zakresie sportu, turystyki i rekreacji oraz
projektéw aktéw prawnych wprowadzajacych zmiany regulaminéw dotyczacych dziatalnosei
obiektow sportowych,

8) sporzadzanie informacji z realizowanych przez Gming projektow i inwestycji, celem
zamieszczenia w materiatach promocyjnych Gminy,

9) udzielanie informacji turystycznej,

10) redagowanie i przygotowywanie materiatéw, informacji promocyjnych.

5. Biezgcej obslugi urzedu:

1) dbalosé o wizerunek gminy na zewnatrz poprzez analize materialéw prasowych, w ktérych
przywolywana jest gmina Margonin badz jej jednostki organizacyjne,

2) podejmowanie dziatan stuzacych ochronie wizerunku gminy,

3) zapewnienie obstugi technicznej urzgdu w tym obstugi informatycznej urzedu,

4) zapewnienie obstugi informatycznej obwodowych komisji wyborczych i miejskiej komisji
wyborczej w czasie wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw samorzadu terytorialnego
oraz referendow,

5) monitorowanie wykorzystania przez pracownikéw internetu w godzinach pracy,

6) wykorzystania oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniem,

7) kontroli wewnhetrznej srodowiska informatycznego,

8) udzielanie przy wspoldziataniu merytorycznych komoérek odpowiedzi na zapytania
o informacje publiczna,

9) zamieszczanie materialow informacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j,

10) zamieszczanie informacji i ogloszen w Telewizji Kablowej i na stronach internetowych



urzedu.

6. Goniec realizuje nastepujgce zadania:

1) dorgezanie adresatom pism i przesylek wychodzacych z Urzedu,

2) terminowe rozliczanie sie z pobranej korespondencji,

3) wysylanie korespondencji na zewnatrz Urzedu,

4) prenumerata oraz odbiér prasy z punktu kolportazu,

5) rozplakatowanie obwieszczen Burmistrza oraz uchwat Rady na tablicach ogloszen,

6) dokonywanie zakupow produktéw zywnosciowych na uroczystodci gminne.

7. Sprzataczka realizuje zadania: ¢

l) utrzymywanie czysto$ci pomieszczen w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
1 budynku Strazy Miejskiej w Margoninie, w szczegdlnoéei poprzez:

a) sprzatanie pomieszczen Urzedu,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

¢) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podlog w pomieszczeniach budynku,

e) mycie podiog oraz pastowanie podiég w miare potrzeb,

f) zamykanie okien, drzwi wewnetrznych i zewngtrznych po zakonczeniu pracy.

8. Konserwator realizuje zadania: w zakresie prac porzadkowo-naprawezych.

9. Robotnik gospodarczy realizuje zadania:

1) dbanie o czystos¢, porzadek i estetyczny wyglad wnetrz budynku Stadionu Miejskiego, Sali
Sportowej przy Zespole Szkét w Margoninie i innych obiektow sportowych, pozostajacych w
zarzadzie mienia gminy Margonin,

2) dbanie o teren wokol obiektéw, nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
technicznych i wyposaZeniem obiektu (sprzet, narzedzia),

3) natychmiastowe  powiadamianie  przelozonych, o dostrzezonych uszkodzeniach
lub wadliwym dziataniu instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu,

4) podejmowanie dziatan majacych na celu unieruchomienie wadliwego sprzetu, urzadzen,

5) czuwanie nad sprawnym dzialaniem wszystkich punktéw swietlnych w budynku,

6) sprzatanie, mycie i dezynfekcja pomieszezen uzytecznosci publicznej, np. sanitariaty,

7) pielggnacja zieleni, tj. pielenie, podlewanie oraz wygrabianie lisci, itp.

8) nadzor nad wykonaniem prac agro - technicznych na terenie Stadionu Miejskiego,

9) przygotowanie boisk pitkarskich do meczy i rozgrywek zgodnie z terminarzem rozgrywek,
10) sprzatanie $mieci i innych nieczystodci na terenie obiektu.

10. RzemiesInik wykwalifikowany - Rybak realizuje zadania:

1) sprzedaz kart wedkarskich,

2) kontrola legalnosci polowow,

3) odbiér materiatu obsadowego,

4) zarybianie jeziora komunalnego i dzierzawionego (Zbyszewice, Margonin), zgodnie
z operatem rybackim,

5) nadz6r nad $luzami,

6) odlowy ryb,

7) kontrola stanu obiektéw budowlanych na wodzie — pomosty,

8) wykonywanie zadan przy udziale sprz¢tu motorowego zwiazanych z pracami na wodzie,

11. Pozostale zadania: prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznawania i wyplacania
stypendiow naukowych, artystycznych i sportowych dla uczniéw gimnazjum oraz wykonywanie
innych zadan zleconych przez Burmistrza lub bezpogéredniego przetozonego.”,

3) Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urz¢du Miasta i Gminy w Margoninie

STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

—

Nazwa wydzialw/
samodzielnego Wykaz stapowisk Oznaczenie
stanowiska/ komorki
organizacyjnej

Kierownictwo Urzedu
Burmistrz B
Zastepca Burmistrza ZB
Sekretarz SE
Skarbnik FN

Wydgzial Finansowy WF
Skarbnik - Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i
planowania budzetu FN
Inspektor ds. sprawozdawezoscei budzetowej FN
[nspektor ds. plac i nalezno$ci publiczno-
prawnych FN
Inspektor ds. rozliczania naleznodci FN

innych, Zakladowego Funduszu GO

?;iadczeﬂ Socjalnych oraz wdrazania
systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat FN
lokalnych
[nspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j FN
Kasjer FN

Wydzial Spraw WSO |

Obywatelskich Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu Usc

i Urzedu Stanu : —

Cywilnego Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej wocC
i dziatalnosci gospodarcze; DG
Inspektor ds. akt stanu cywilnego i ewidencji usc
ludnoscei _ EL
Podinspektor ds. obywatelskich i dowoddw DO

osobistych




Wydzial | WOK
Organizacyjny i Kadr Naczelnik Wydzialu ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych,
obstugi rady i dziatalnosci pozytku ORG
publicznego RMG
Inspektor ds. obstugi sekretariatu ORG
WGN
Wydzial ) Naczelnik Wydzialu GP
Zagospodarowania 0%
Przestrzennego,
Gospodarki Inspektor ds. mienia komunalnego, GG
Nieruchomoéciami, [2ospodarki gruntami
_Gﬂﬂpﬂdﬂrki Gr unt_ami [nspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska zagospodarowania przestrzennego, GP
ochrony $rodowiska i rolnictwa 08
WR
Wydzial Rozwoju Naczelnik Wydziatu SP
ZPp
[nspektor ds. planowania inwestycji [
i zamowien publicznych Zp
[nspektor ds. realizacji inwestycji I
Inspektor ds. pozyskiwania $rodkow Sp
zewnetrznych, inwestycji i zamdwien I
publicznych ZP
3 WA
Wyd?"fl . Sekretarz - Naczelnik Wydziatu SE
Administracyjny - =
Inspektor ds. obshigi informatyczne;j,
ochrony danych osobowych i biezgcej
obshugi urzedu 0ODO
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami
infrastruktury sportowej i kontroli ORG
wewnetrznej K
Podinspektor ds. ewidencji materialowe;j,
archiwum i biezgcej obshugi urzedu EMA




Goniec — biezgcea obstuga urzedu =

Sprzataczka -

Robotnik gospodarczy -

Konserwator &

Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak -

Samodzielne Doradca Burmistrza
stanowiska oh
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpietzenstwa i higieny BHP
pracy
Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komérka Straznik Miejski SM

organizacyjna Urzedu

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin,
§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




V1.

Zarzadzenie Nr 47/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 28 marca 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym przyjetym Zarzgdzeniem Nr 123/2012 Burmistrza Miasta
i Gminy Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 132/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2012 r. oraz Zarzadzeniem Nr 80/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 10 lipca 2013 r. zwanym dalej ,.Regulaminem”
wprowadza sig¢ nastgpujgce zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»§ 8.1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz - B,

2) Zastgpca Burmistrza - ZB,

3) Sekretarz Gminy - SE,

4) Skarbnik Gminy - FN.

2. W Urzgdzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik Gminy, jednoczesnie gléwny ksiegowy Urzedu - Naczelnik Wydzialu Finansowego,
2) Sekretarz Gminy — Naczelnik Wydzialu Administracyjnego,

3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego - Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu
Stanu Cywilnego,

4) Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Kadr,

5) Naczelnik Wydzialu Rozwoju,

6) Naczelnik Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomodciami,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,

7) Komendant Strazy Miejskiej.”,

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

»§ 19. Skarbnik Gminy, b¢dacy jednoczesnie gléwnym ksiggowym Urzedu zapewnia:

1) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw i sprawowanie odpowiedzialnodci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu gminy,

2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz projektow uchwatl i zarzadzen w sprawie
zmian w budzecie,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budZetu, polegajgca na wstepnej kontroli legalnogci
dokumentow oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedgcych przedmiotem
ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnodci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
(ewentualne udzielanie upowaznien dla innych 0s6b do dokonywania kontrasygnaty),

5) dokonywanie wyceny aktywdéw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

6) sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,

7) prognozowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy i ustalanie wysokosci wydatkow
na wieloletnie programy inwestycyjne,

8) nadzorowanie realizacji planéw finansowych Urzedu i jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych i instytucji kultury w zakresie ich korelacji z budzetem gminy,

9) przygotowywanie prognoz i warunkow polityki kredytowej,



10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy,

12) opiniowanie projektéw uchwat organ6w gminy wywolujgcych skutki finansowe dla gminy,
13) pelnienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletnodei i rzetelnoscei sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.”,

3) § 7 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»§ 7. Wydzial Administracyjny (WA)

Do zadan Wydzialu Administracyjnego, nalezq sprawy realizowane z zakresu:

1. Ochrony danych osobowych:

1) administrowanie i ochrona danych osobowych,

2) ewidencjonowanie i archiwizacja danych osobowych,

3) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych oraz spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego,

5) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

6) czuwanie nad wdrazaniem systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sy dane
osobowe oraz dbanie o biezace jego uaktualnianie stosownie do zmieniajacej si¢ technologii
informatycznych oraz zagrozen bezpieczenstwa systemow informatycznych jednostki,

7) opracowywanie i wdroZenie szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego dla
pracownikoéw Urze¢du Miasta i Gminy,

8) inicjowanie dzialania w celu zwiekszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:

a) wlasciwej lokalizacji pomieszezen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

b) wilasciwej lokalizacji pomieszczen, w ktorych przechowywane sg kopie awaryjne zbioréw
danych osobowych,

¢) zainstalowania zabezpieczen i systemow alarmowych adekwatnych do zagrozenia systemow
informatycznych,

9) sprawowanie funkcji administratora sieci informatyczne;j i telekomunikacyjnej,

10) opicka nad serwisem internetowym,

11) gromadzenie i wlasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

12) stalego nadzoru nad legalnoécig oprogramowania,

13) sporzadzanie wytycznych do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego przedmiotem zamdwienia jest dostawa sprzetu
1 oprogramowania komputerowego oraz innych urzadzen elektronicznych,

14) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzgdkowej nieruchomogciom,

15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

2. Ewidencji materialowej i archiwum:

1) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
stanowisk,

2) opracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie zgodnie z obowigzujaca instrukcja obiegu dokumentow,

3) udostgpnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;,

4) nadzor nad prawidlowoscig przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentaciji,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkoéw trwatych i wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) umarzanie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

7) caloksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji oraz
sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

8) prowadzenie spraw w zakresie przydatnosci skfadnikow majatku ruchomego w Urzedzie,



a w szezegolnoscei:

a) koordynowanie prac komisji oceniajacych przydatnos¢ zgloszonych skladnikow
majgtkowych do dalszego uzytkowania i wydanie opinii o przedmiocie oceny wartodci
rynkowej sktadnikéw majgtkowych,

b) orzekanie o przeznaczeniu skladnikéw majgtkowych do likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania,

9) prowadzenie ewidencji analitycznej rozliczania zuzycia materialow, w tym:

a) zakup paliwa Ochotniczej Strazy Pozarnej w Margoninie,

b) zakupy dla punktu gastronomicznego,

10) prowadzenie rozliczenia pracownikéw w zakresie korzystania z urzadzefi powielajgcych,

11) rozliczanie wykorzystania limitow rozméw telefonéw komorkowych pracownikéw
Urzedu i Radnych,

12) rozliczanie korzystania przez pracownikow z telefonéw stacjonarnych,

13) wykonywanie zadan w zakresie racjonalizacji wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Kontroli:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przygotowywanie, przestrzeganie i monitorowanie procedur,

3) koordynowanie kontroli wewnetrznej,

4) koordynowanie kontroli w jednostkach podleglych Gminie,

5) koordynowanie kontroli zewnetrznej prowadzonej przez pracownikéw Urzedu w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) opracowywanie wystapieri pokontrolnych,

7) wspoldzialanie z Wydzialem Finansow.

4. Promocji, sportu:

1) prowadzenie ewidencji obiektéw sportowo-rekreacyjnych,

2) opracowywanie planu przygotowania i zabezpieczenia sezonu turystycznego, kontrola i ocena
jego przebiegu,

3) organizacja i nadzorowanie obicktow sportowych tj. lodowiska, wyciggu nart wodnych na
Jeziorze Margoninskim, kompleksu zjezdzalni wodnych przy Jeziorze Margoninskim, miejsca
wyznaczonego do kapieli — plaza miejska oraz boisk sportowych,

4) ustalanie potrzeb w zakresie wyspecjalizowanej kadry do obstugi obicktéw oraz kontrola
posiadanych przez nich uprawnien,

5) sporzadzanie uméw oraz dokumentacji w zakresie obstugi infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej,

6) wspolpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie administrowania obiektami sportowymi
stanowigcymi wlasnod¢ Gminy,

7) przygotowywanie materialow, informacji w zakresie sportu, turystyki i rekreacji oraz
projektow aktow prawnych wprowadzajgcych zmiany regulaminéw dotyczacych dziatalnoscei
obiektow sportowych,

8) sporzgdzanie informacji z realizowanych przez Gming projektéw i inwestycji, celem
zamieszczenia w materiatach promocyjnych Gminy,

9) udzielanie informacji turystyczne;j,

10) redagowanie i przygotowywanie materiatéw, informacji promocyjnych.

5. Biezacej obshugi urzedu:

1) dbalos¢ o wizerunek gminy na zewnatrz poprzez analize materialow prasowych, w ktdrych
przywolywana jest gmina Margonin badz jej jednostki organizacyjne,

2) podejmowanie dziatan stuzacych ochronie wizerunku gminy,

3) zapewnienie obslugi technicznej urzedu w tym obstugi informatycznej urzedu,

4) zapewnienie obshugi informatycznej obwodowych komisji wyborczych i miejskiej komisji
wyborcze] w czasie wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organéw samorzadu terytorialnego
oraz referendéw,

5) monitorowanie wykorzystania przez pracownikéw internetu w godzinach pracy,



6) wykorzystania oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniem,

7) kontroli wewngtrznej srodowiska informatycznego,

8) udzielanie przy wspoldzialaniu merytorycznych komoérek odpowiedzi na zapytania
o informacj¢ publiczna,

9) zamieszczanie materialow informacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej,

10) zamieszczanie informacji i ogloszen w Telewizji Kablowej i na stronach internetowych
urzedu.

6. Pomoc administracyjna realizuje zadanif:

1) wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

2) pomoc w przygotowaniu dokumentacji, pisanie i powielanie pism,

3) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zalatwianych spraw,

4) rejestracja korespondencii,

5) obstuga komputera,

6) obstuga urzadzen biurowych: telefon, ksero, faks, poczta e-mail,

7) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

8) pomoc w pracach biezacych.

7. Goniec realizuje nastepujace zadania:

1) doreczanie adresatom pism i przesylek wychodzacych z Urzedu,

2) terminowe rozliczanie si¢ z pobranej korespondencji,

3) wysylanie korespondencji na zewnatrz Urzgdu,

4) prenumerata oraz odbior prasy z punktu kolportazu,

5) rozplakatowanie obwieszczen Burmistrza oraz uchwat Rady na tablicach ogloszen,

6) dokonywanie zakupéw produktéw zywnosciowych na uroczystoéci gminne.

8. Sprzataczka realizuje zadania:

1) utrzymywanie czystosci pomieszczenn w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
i budynku Strazy Miejskiej w Margoninie, w szczegdlnoéci poprzez:

a) sprzatanie pomieszczen Urzedu,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

¢) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podlég w pomieszczeniach budynku,

e) mycie podlég oraz pastowanie podiég w miare potrzeb,

f) zamykanie okien, drzwi wewnetrznych i zewnetrznych po zakonczeniu pracy.

9. Konserwator realizuje zadania: w zakresie prac porzgdkowo-naprawczych.

10. Robotnik gospodarczy realizuje zadania:

1) dbanie o czystos¢, porzadek i estetyczny wyglad wngtrz budynku Stadionu Miejskiego, Sali
Sportowej przy Zespole Szkoét w Margoninie i innych obiektéw sportowych, pozostajacych w
zarzadzie mienia gminy Margonin,

2) dbanie o teren wokot obiektow, nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen
technicznych i wyposazeniem obiektu (sprzet, narzedzia),

3) natychmiastowe  powiadamianie  przelozonych, o  dostrzezonych  uszkodzeniach
lub wadliwym dzialaniu instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu,

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu unieruchomienie wadliwego sprzetu, urzadzen,

5) czuwanie nad sprawnym dzialaniem wszystkich punktéw $wietlnych w budynku,

6) sprzatanie, mycie i dezynfekcja pomieszczen uzytecznosci publicznej, np. sanitariaty,

7) pielggnacja zieleni, tj. pielenie, podlewanie oraz wygrabianie lici, itp.

8) nadzor nad wykonaniem prac agro - technicznych na terenie Stadionu Miejskiego,

9) przygotowanie boisk pilkarskich do meczy i rozgrywek zgodnie z terminarzem rozgrywek,
10) sprzatanie $mieci 1 innych nieczystosci na terenie obiektu.

11. Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak realizuje zadania:

1) sprzedaz kart wedkarskich,

2) kontrola legalnogci polowdw,



3) odbior materiatu obsadowego,

4) zarybianie jeziora komunalnego i dzierzawionego (Zbyszewice, Margonin), zgodnie
z operatem rybackim,

5) nadz6r nad §luzami,

6) odlowy ryb,

7) kontrola stanu obiektow budowlanych na wodzie — pomosty,

8) wykonywanie zadan przy udziale sprz¢tu motorowego zwiagzanych z pracami na wodzie,

12. Pozostale zadania: prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznawania i wyplacania
stypendiow naukowych, artystycznych i spottowych dla uczniow gimnazjum oraz wykonywanie
innych zadan zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego przetozonego.”,

4) Zalacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa wydzialu/

samodzielnego Wykaz stanowisk Oznaczenie
stanowiska/ komorki ¢
organizacyjnej

Kierownictwo Urzedu
Burmistrz B ]
Zastt;pca Burmistrza 7B
Sekretarz Gminy SE
Skarbnik Gminy FN

Wydzial Finansowy WF
Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy) B
- Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j
1 planowania budzetu FN
Inspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej N
Inspektor ds. plac i naleznosci publiczno-
prawnych FN
Inspektor ds. rozliczania nalezno$ci FN
gminnych, Zakladowego Funduszu GO
Swiadczen Socjalnych oraz wdrazania
systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat FN R
lokalnych
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j FN
Kasjer FN

Wydzial Spraw WSO

Obywatelskich Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu Usc

i Urzedu Stanu

Cywilnego Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej woc
i dziatalnosci gospodarczej DG
Inspektor ds. akt stanu cywilnego i ewidencji USC
ludnosci EL
Podinspektor ds. obywatelskich i dowod6ow DO

osobistych




Wydzial WOK
Organizacyjny i Kadr |\, o cinik Wydzialy ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych,
obstugi rady i dzialalnosci pozytku ORG
publicznego RMG
Inspektor ds. obstugi sekretariatu ORG
i
WGN
Wydzial . Naczelnik Wydzialu GP
Zagospodarowania 0$
Przestrzennego, . -
Gospodarki Inspektor c_ls. mjerua. komunalnego, GG
Nieruchomosciami,  |2ospodarki gruntami
Gospodar kl Gruntami [nspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska zagospodarowania przestrzennego, GP
ochrony érodowiska i rolnictwa 0S8
WR
Wydzial Rozwoju Naczelnik Wydziatu SP
ZP
Inspektor ds. planowania inwestycji I
i zaméwien publicznych ZP
Inspektor ds. realizacji inwestycji I
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow Sp
zewnetrznych, inwestycji i zamowien I
publicznych ZP
WA
Wydziat Sekretarz Gminy - Naczelnik Wydziatu SE
Administracyjny -
Inspektor ds. obstugi informatycznej,
ochrony danych osobowych i biezgcej
obstugi urzedu ODO
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami
infrastruktury sportowej i kontroli ORG
wewnetrznej K
Podinspektor ds. ewidencji materialowe;j,
archiwum i biezacej obstugi urzedu EMA

Pomoc administracyjna

Goniec — biezaca obstuga urzedu




Sprzataczka

Robotnik gospodarczy

Konserwator

Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak

_Samudzielne

organizacyjna Urzedu

Doradca Burmistrza
stanowiska DB
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny BHP
pracy /
Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej sM
komérka Straznik Miejski SM

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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BURMISTRZ
MIASTA | GMINY
MARGONIN
Zarzadzenie Nr 104/2014

Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 27 sierpnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.). Dz. U. 22013 . poz. 594 z p6Zn. zm.), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem Nr 123/2012 Burmistrza Miasta i
Gminy Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 132/2012 Burmistrza
Miasta i Gminy Margonin z dnia 31 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 80/2013 Burmistrza
Miasta i Gminy Margonin z dnia 10 lipca 2013 r. oraz Zarzadzeniem Nr 47/2014 Burmistrza
Miasta i Gminy Margonin z dnia 28 marca 2014 r., zwanym dalej ,,Regulaminem” wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1) w § 2 pkt 1 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu uchyla sie ppkt 18,

2) w § 2 pkt 2 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu uchyla si¢ ppkt 17,

3)w § 5 pkt1 Zalgcznika Nr 1 do Regulaminu dodaje sie ppkt 18 w brzmieniu:

,»18) realizacja obowigzkéw wynikajacych z gminnego programu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie gminy, rozliczanie optat z tytulu gospodarowania odpadami

komunalnymi i egzekucja optat.”,

4)w § 5 pkt 1 Zalgcznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 19 w brzmieniu:
,-19) prowadzenie spraw w zakresie wycinki drzew.”,

5) w § 6 pkt 3 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu uchyla si¢ ppkt 19,

6) Zalacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie

STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK

I KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

Nazwa wydzialu/ _
samodzielnego Wykaz stanowisk Oznaczenie
stanowiska/ komorki ¥
organizacyjnej

Kierownictwo Urzedu
Burmistrz B
Zastepca Burmistrza ZB
Sekretarz Gminy SE
Skarbnik Gminy FN

Wydzial Finansowy N WF
Skarbnik Gminy (glowny ksiegowy)
- Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiegowodci budzetowe]
i planowania budzetu FN
Inspektor ds. sprawozdawczoscei budzetowej FN
Inspektor ds. plac i naleznoéci publiczno-
prawnych N
Inspektor ds. wymiaru podatkow i oplat FN
lokalnych
Inspektor ds. ksiegowodci podatkowej FN
Kasjer ) FN

Wydzial Spraw ) WSO

Ubymeatélskch Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu USsc

i Urzedu Stanu

Cywilnego Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej wocC
 dzigininaso) gespodareas) L
Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow Usc
osobistych EL

DO

Wydzial WOK

Organizacyjny i Kadr Naczelnik Wydziatu ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG

Inspektor ds. administracyjno-prawnych,




obstugi rady i dzialalnosei pozytku ORG
publicznego RMG
Inspektor ds. obstugi sekretariatu ORG
WGN
Wydzial . Naczelnik Wydziatu GP
Zagospodarowania 0$
Przestrzennego,
Gospodarki [nspektor clis. mienia_ komunalnego, GG
Nieruchomo$ciami, [gospodarki gruntami ¢
Gospodarki Gruntami [nspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska zagospodarowania przestrzennego, GP
ochrony §rodowiska i rolnictwa 08
Inspektor ds. gospodarki odpadami GO
komunalnymi i windykacji naleznosci
Inspektor ds. gospodarki odpadami GO
komunalnymi, Zaktadowego Funduszu FN
Swiadczen Socjalnych
WR
WydzialRozwoju 1.0 etnik Wydziaty $p
7P
Inspektor ds. planowania inwestycji I
i zaméwien publicznych 7P
Inspektor ds. realizacji inwestycji I
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow SP
zewnetrznych, inwestycji 1 zamowien |
o publicznych ZP
WA
Wy d%wfl . Sekretarz Gminy - Naczelnik Wydziatu SE
Administracyjny
Inspektor ds. obstugi informatycznej,
ochrony danych osobowych i biezacej
obshugi urzedu ODO
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami
infrastruktury sportowej i kontroli ORG
wewngtrznej K
Podinspektor ds. ewidencji materialowej,
archiwum i biezacej obstugi urzedu EMA

Pomoc administracyjna

Goniec — biezgca obstuga urzedu




Sprzataczka i
Robotnik gospodarczy 3
Konserwator »
Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak -
Samodzielne Doradca Burmistrza
stanowiska DB
Radca prawny | RP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny BHP
pracy ‘
Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komérka Straznik Miejski SM
organizacyjna Urzedu

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpey Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od 01 wrzegnia 2014 r.

gr Janusz Piechoe



