BURMISTRZ
MIASTA 1 GMINY
MARGONIN
Zarzadzenie 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
(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;
22003 r., Nr 162, poz. 1568; z 2003 r., Nr 80, poz. 717; z 2004 r., 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 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; z 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
1 Gminy Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r., zwanym dalej ,,Regulaminem” wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

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

2) § 1. Zalacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»§ 1. Do wspdlnych zadan wydzialow, stanowisk samodzielnych oraz innych komoérek
organizacyjnych Urzedu naleza:

1) opracowywanie projektow do programdéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej danego
wydziatu, stanowiska samodzielnego lub innej komoérki organizacyijnej,

2) przygotowanie projektéw uchwal, materiatéw informacyjnych i analiz bedacych
przedmiotem obrad Rady oraz zadan Burmistrza,

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

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji wydzialu, stanowiska samodzielnego badZ danej komérki
organizacyjnej,

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

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone 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 wnioskow, skarg i petycji obywateli,

9) wspélpraca z komisjami Rady w ramach kompetencji wydzialow, stanowisk
samodzielnych i innych komorek organizacyjnych,

10) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng 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 uméw,

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

3) w § 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do Regulaminu uchyla sie ppkt 7,

4) w § 2 pkt 1 zalacznika Nr 1 do Regulaminu dodaje sie ppkt 26 w brzmieniu:
,»,26) realizowanie procedur przelewu $rodkow finansowych polegajace na przygotowywaniu
dowodéw 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 si¢ ppkt 28 w brzmieniu:

» 28) wspéldziatanie z wlasciwymi wydziatami, stanowiskami samodzielnymi i komdrkami
organizacyjnymi w zakresie rozliczania kontrahentéw z tytulu wykonania dostaw i robét
w konteks$cie innych zobowiazan wymagalnych wobec Gminy”,

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

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

,»,16) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej z wylaczeniem
czynnosci technicznych zwigzanych z obstuga wnioskéw”,

9) w § 2 pkt 2 zalacznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 19 w brzmieniu:
»19) wspoéldziatanie z wilasciwymi wydziatami, stanowiskami samodzielnymi i komoérkami
organizacyjnymi w zakresie rozliczania kontrahentow z tytulu zobowiazan podatkowych”,

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

,»9) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendum (za wyjatkiem
aktualizacji spisdéw wyborcow)”,

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

,,0) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne oraz dokonywanie zakupu
innych artykutéw na potrzeby urzedu”,



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

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

14) w § 6 pkt 3 zalacznika Nr 1 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 Regulaminu dodaje si¢ ppkt 22 w brzmieniu:
»22) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z elektryfikacjg i o$wietleniem gminy”,

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

17) Zatacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Margoninie

STRUKTURA WYDZ’IAL(')W, SAMODZIELNYCH STANOWISK
I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa wydziatu/

samodzielnego Wykaz stanowisk Oznaczenie

stanowiska/ komorki
organizacyjnej

Kierownictwo Urze¢du

Burmistrz B
Zastgpca Burmistrza ZB
Sekretarz SE
Skarbnik FN
Wydzial Finansowy WF
Skarbnik - Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i
planowania budzetu FN
Inspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej FN

[nspektor ds. plac i naleznosci publiczno-
prawnych FN

[nspektor ds. rozliczania naleznos$ci
gminnych, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz wdrazania

systemu gospodarowania odpadami FN
komunalnymi GO
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych FN
[nspektor ds. ksiggowosci podatkowej FN
Kasjer FN
Wydzial Spraw WSO
?)bywatelsklch 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 dowodow |
osobistych

- DO

Wydzial WOK
Organizacyjny i Kadr |\, /0 1nik Wydziatu ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych,
obstugi rady, sportu i dzialalno$ci pozytku ORG
publicznego RMG
Inspektor ds. promocji i obstugi sekretariatu ORG
K
WGN
Wydzial . [Naczelnik Wydziatu GP
Zagospodarowania 0$
Przestrzennego,
Gospodarki Inspektor <'is. mienia. komunalnego,
Nieruchomos$ciami, gospodarki gruntami GG
Gospodarki Gruntami Ingpektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska |7350spodarowania przestrzennego, GP
ochrony §rodowiska i rolnictwa OS
WR
Wydzial Rozwoju N, e lnik Wydziatu $p
ZP
Inspektor ds. planowania inwestycji I
i zaméwien publicznych Zp
Inspektor ds. realizacji inwestycji
I
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow SP
zewnetrznych, inwestycji i zaméwien I
publicznych 7P
WA
Wyd?u?l ) Sekretarz - Naczelnik Wydziatu SE
Administracyjny
Inspektor ds. obstugi informatycznej,
ochrony danych osobowych i biezacej
obstugi urzedu
ODO
Podinspektor ds. ewidencji materiatowe;j,
archiwum i biezacej obstugi urzgdu EMA

Goniec — biezaca obstuga urzedu




Sprzataczka -
Robotnik gospodarczy -
Konserwator -
Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak -
Samodzielne Doradca Burmistrz
stanowiska DB
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy BHP
Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komérka Straznik Miejski SM
organizacyjna Urze¢du

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.
§ 3. Pozostate zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




