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 samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22013 1. poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadza 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. oraz Zarzadzeniem Nr 80/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 10 lipca 2013 r. zwanym dalej ,,Regulaminem”
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»$ 8.1. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz - B,

2) Zastepca Burmistrza - ZB,

3) Sekretarz Gminy - SE,

4) Skarbnik Gminy - FN.

2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik Gminy, jednoczesnie gléwny ksiggowy Urzedu - Naczelnik Wydziatu 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 Wydziatu Rozwoju,

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

7) Komendant Strazy Miejskiej.”,

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

»§ 19. Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie gtdéwnym ksiegowym Urzedu zapewnia:

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

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

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajgca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéw oraz biezacej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych bedacych przedmiotem
ksiegowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci 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 dokumentow ksiegowych,

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

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

9) przygotowywanie prognoz i warunk6w polityki kredytowej,



10) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,

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

12) opiniowanie projektow uchwat organéw gminy WWONJ gcych skutki finansowe dla gminy,
13) pelnienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych w zakresie
kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych, , .
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza.”,

3) § 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 systemow i sieci informatycznych,

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

5) redakcja 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 si¢ 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 pomieszczen, w ktoérych przetwarzane sg dane osobowe,

b) wiasciwej lokalizacji pomieszczen, w ktérych przechowywane sa kopie awaryjne zbiorow

danych osobowych, . .
¢) zainstalowania zabezpieczen i systeméw alarmowych adekwatnych do zagrozenia systeméw

informatycznych,

9) sprawowanie funkcji administratora sieci informatycznej i telekomunikacyjne;j,

10) opieka nad serwisem internetowym,

11) gromadzenie i wlasciwego przechowywania licencji oprogramowania,

12) statego nadzoru nad legalnoscia oprogramowania,

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

14) prowadzenie spraw W zakresie nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

15) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

2. Ewidencji materialowej i archiwum:
1) przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegélnych

stanowisk,

2) opracowywanie przyjete] dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie zgodnie z obowigzujaca instrukcja obiegu dokument6w,

3) udostepnianie materiatlow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) nadz6r nad prawidlowoscig przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentacji,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz wartodci
niematerialnych i prawnych,

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

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

8) prowadzenie spraw w zakresie przydatnosci skfadnikéw majgtku ruchomego w Urzedzie,



a w szczegoblnosci:

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

b) orzekanie o przeznaczeniu skladnikéw 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 pracownikow w zakresie korzystania z urzadzen powielajgcych,

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

12) rozliczanie korzystania przez pracownikéw z telefon6w stacjonarnych,

13) wykonywanie zadan w zakresie racjonalizacji wydatkowania §rodk6w publicznych.

3. Kontroli:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przygotowywanie, przestrzeganie i monitorowanie procedur,

3) koordynowanie kontroli wewne¢trzne;j,

4) koordynowanie kontroli w jednostkach podlegtych Gminie,

5) koordynowanie kontroli zewn¢trznej prowadzonej przez pracownikéw Urzedu w jednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) opracowywanie wystgpien pokontrolnych,

7) wspodtdziatanie z Wydziatem Finansow.

4. Promocji, sportu:

1) prowadzenie ewidencji obiektow sportowo-rekreacyjnych,

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

3) organizacja i nadzorowanie obiektéw 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 obiektow oraz kontrola
posiadanyeh przez nich uprawnien,

5) sporzagdzanie umoéw oraz dokumentacji w zakresie obstugi infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej,

6) wspdlpraca z Wydzialem Rozwoju w zakresie administrowania obiektami sportowymi
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy,

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

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

9) udzielanie informacji turystycznej,

10) redagowanie i przygotowywanie materiatow, informacji promocyjnych.

5. Biezgcej obstugi urzedu:

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

2) podejmowanie dziatan shuzacych ochronie wizerunku gminy,

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

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

5) monitorowanie wykorzystania przez pracownikéw internetu w godzinach pracy,



6) wykorzystania oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniem,

7) kontroli wewngtrznej srodowiska informatycznego,

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

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

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

6. Pomoc administracyjna realizuje zadania:

1) wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

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

3) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji zatatwianych spraw,

4) rejestracja korespondencji,

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) dorgczanie adresatom pism i przesytek wychodzacych z Urzedu,

2) terminowe rozliczanie si¢ 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 zakupéw produktéw zywnos$ciowych na uroczystosci gminne.

8. Sprzataczka realizuje zadania:

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

a) sprzatanie pomieszczen Urzedu,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

¢) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podtég w pomieszczeniach budynku,

e) mycie podl6g oraz pastowanie podtég w miare potrzeb,

f) zamykanie okien, drzwi wewnetrznych i zewngtrznych 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 wnetrz budynku Stadionu Miejskiego, Sali
Sportowej przy Zespole Szk6t w Margoninie i innych obiektéw sportowych, pozostajacych w
zarzadzie mienia gminy Margonin,

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

3) natychmiastowe  powiadamianie  przetozonych, 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 dziataniem wszystkich punktow $wietlnych w budynku,

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

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

8) nadz6r 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 nieczystosci na terenie obiektu.

11. Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak realizuje zadania:

1) sprzedaz kart wedkarskich,

2) kontrola legalnos$ci potowéw,



3) odbiér materiatu obsadowego,

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

5) nadzér nad §luzami,

6) odlowy ryb,

7) kontrola stanu obiektéw budowlanych na wodzie — pomosty,

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

12. Pozostale zadania: prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznawania i wyplacania
stypendi6éw naukowych, artystycznych i sportowych dla uczniéw gimnazjum oraz wykonywanie
innych zadan zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego przetozonego.”,

4) Zalacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢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
Zastepca Burmistrza 7B
Sekretarz Gminy SE
Skarbnik Gminy FN

Wydzial Finansowy WF
Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy)
- Naczelnik Wydziatu FN
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
i planowania budzetu FN
Inspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej FN
Inspektor ds. ptac i naleznosci publiczno-
prawnych FN
Inspektor ds. rozliczania nalezno$ci FN
gminnych, Zaktadowego Funduszu GO
Swiadczen Socjalnych oraz wdrazania
systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat FN
lokalnych
Inspektor ds. ksiggowosci podatkowej FN
Kasjer FN

Wydzial Spraw WSO

9bywatelshch Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu USC

i Urze¢du 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 dowodéw DO
osobistych




Wydzial WOK
Organizacyjny i Kadr |\, ./ Wydziahu 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 . INaczelnik Wydziatu GP
Zagospodarowania 0$
Przestrzennego, —
Gospodarki [nspektor ds. mienia komunalnego, GG
Nieruchomosciami, [gospodarki gruntami
Gospodarki Gruntami [Inspektor ds. gospodarki gruntami, GG
i Ochrony Srodowiska zagospodarowania przestrzennego, GP
ochrony srodowiska i rolnictwa (0N
WR
Wydzial Rozwoju Naczelnik Wydzialu Sp
P
Inspektor ds. planowania inwestycji I
i zamOwien publicznych 7P
Inspektor ds. realizacji inwestycji I
Inspektor ds. pozyskiwania srodkow SP
zewnetrznych, inwestycji i zaméwien I
publicznych 7P
WA
Wyd?l?l ) Sekretarz Gminy - Naczelnik Wydzialu SE
Administracyjny — -
I[nspektor ds. obstugi informatyczne;j,
ochrony danych osobowych i biezacej
obstugi urzedu ODO
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami
infrastruktury sportowej i kontroli ORG
wewnetrznej K
Podinspektor ds. ewidencji materiatowe;j,
archiwum i biezacej obstugi urzedu EMA

Pomoc administracyjna

Goniec — biezaca obstuga urzedu




Sprzataczka Co-
Robotnik gospodarczy -
Konserwator -
Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak -
Samodzielne Doradca Burmistrza
stanowiska DB
Radca prawny RP
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny BHP
pracy
Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskie;j SM
komérka Straznik Miejski SM
organizacyjna Urzedu

§ 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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