Zarzadzenie Nr 6/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 11 stycznia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urze¢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. 22015 r. poz. 1515 z pézn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie, 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., Zarzadzeniem Nr 47/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
28 marca 2014 r., Zarzgdzeniem Nr 104/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
27 sierpnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 140/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia
08 paZdziernika 2015 r., Zarzadzeniem Nr 151/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 29 pazdziernika 2015 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 3 pkt 8 Zatacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,»3. Pozostale zadania:

1) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych na terenie miasta i gminy Margonin,

2) prowadzenie spraw w zakresie nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

3) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placéw,

4) prowadzenie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, rozpatrywania petycji,
5) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego
przelozonego.”,

2) w § 6 pkt 3 Zatacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»3. Inwestycji:

1) nadzér nad biezacymi remontami i naprawami obiektéw budowlanych i urzadzen
gminnych,

2) nadzér nad bezpieczenstwem gminnych obiektéw budowlanych,

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

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

5) przygotowanie decyzji na zajgcie pasa drogowego dla potrzeb wykonawstwa robét,

6) uaktualnianie zgodnie z obowiazujacymi przepisami szczegblowymi - Ksigzek
Obiektéw Budowlanych bedgcych whasnoscia lub wspétwlasnoscia Gminy Margonin
oraz koordynacja aktualnosci wpisow,

7) zglaszanie odpowiednim podmiotom samowoli wchodzenia z robotami i urzadzeniami
na drogi gminne w celu egzekwowania i karania w trybie administracyjnym,

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



9) wspoélpraca z zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich oraz wystepowanie
z wnioskami do nich o wykonanie niezbednych prac remontowych
czy inwestycyjnych na drogach,

10) nadzorowanie utrzymania czysto$ci na terenie Miasta i Gminy Margonin,

11) nadzorowanie remontéw przeprowadzanych w mieszkaniach stanowigcych wlasnosé
Miasta i Gminy Margonin,

12) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostow,

13) wystepowanie z wnioskami w sprawie kwalifikacji odcinkéw drég do odpowiedniej
kategorii, ,

14) prowadzenie ‘spraw z zakresu organizacji i bezpieczefistwa ruchu drogowego
na terenie Miasta i Gminy, zgodnie z projektem organizacji ruchu drogowego
obowigzujacym w Gminie Miejsko-Wiejskiej Margonin,

15) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu uchwaty Rady Miasta i Gminy w sprawie
utrzymania czystosci i porzadku w gminie Margonin w zakresie dotyczacym
czystosci,

16) wspotprace ze Spoétkami Wodnymi w zakresie melioracji terenéw rolnych,

17) prowadzenie ewidencji osadnikéw na nieczystosci plynne znajdujace sie na terenie ad-
ministracyjnym gminy Margonin, prowadzenie postepowan w przedmiocie wydania
decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsigwziecia,

18) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych,

19) prowadzenie spraw w zakresie planowania inwestycji gminnych,

20) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z elektryfikacja i o§wietleniem gminy,

21) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong p-poz w Urzedzie Miasta
1 Gminy Margonin.”.

3) w § 6 pkt 4 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,,4. Pozostale zadania:

1) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw w zakresie prowadzonych
spraw,

2) stosowanie obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w margoninie instrukcji
dotyczacych sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych; instrukcji w sprawie
procedur kontroli gromadzenia i zwrotu §rodkéw publicznych,

3) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego
przetozonego.”.

4) § 7 Zalagcznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»$§ 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) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych oraz spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem sprzgtu komputerowego, zabezpieczefi systemu informatycznego
dla pracownik6w Urzedu Miasta i Gminy, '
4) inicjowanie dziatania w celu zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych w zakresie:
a) wlasciwej lokalizacji pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
b) wilasciwej lokalizacji pomieszczefi, w ktérych przechowywane sg kopie awaryjne
zbioréw danych osobowych,
¢) zainstalowania zabezpieczen i systeméw alarmowych adekwatnych do zagrozenia



systeméw informatycznych.

2. Obshugi informatycznej:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie,

w tym:

a) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu
w zakresie sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu,

b) zapewnienie sprawnosci technicznnej i eksploatacyjnej urzadzen infrastruktury
teleinformatyczne;j,

c¢) koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezacych probleméw
informatycznych,

2) petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych,

3) nadz6r oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:
a) zabezpieczenie danych zgodnie z Polityka Bezpieczenistwa systeméw informatycznych
wykorzystywanych w Urzedzie,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczefistwo systeméw informatycznych,
4) nadzér i uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacja infrastruktury
teleinformatycznej Urzedu, w tym:
a) rozwoj systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania i sprzetu),
b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwodci zastosowanie nowych rozwiazaf
z tej dziedziny w Urzedzie,
¢) udzial w planowaniu i opracowywanie kierunku rozwoju systemu informatycznego,
d) nadzér nad  projektami  informatycznymi  dotyczacymi infrastruktury
teleinformatyczne;j,
e) nadzdér nad umowami z firmami zewnetrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy,
f) inicjowanie i nadzorowanie wprowadzania nowych technologii zwiazanych
z rozwojem infrastruktury informatyczne;j,
g) planowanie i analize zaspokajania potrzeb na infrastrukture informatyczna
uzytkownika koncowego,
h) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz
danych,
i) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi,

5) dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzetu komputerowego,

6) obstuga i utrzymanie ciaglosci pracy, aktualizacja stron internetowych Urzedu oraz BIP,

7) nadz6r nad bezpieczenstwem systeméw informatycznych i ich uzytkowaniem,

8) ewidencjonowanie licencji oprogramowania,

9) nadzor nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wiasciwoscig zabezpieczenia

danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostgpem o0sGb nieuprawnionych

(ewidencjonowanie i archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

10) nadzorowanie wykorzystania oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniem,

11) monitorowanie wykorzystania przez pracownikéw internetu w godzinach pracy,

12) zamieszczanie informacji i ogloszen w Telewizji Kablowe;j,

13) wykonywanie innych zadafi wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady

oraz powierzonych przez przelozonego. '

3. Ewidencji materialowej i archiwum:

1) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegblnych

stanowisk, .

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie

i zabezpieczenie zgodnie z obowiazujgcg instrukcjg obiegu dokumentow,



3) udostgpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) nadzér nad prawidlowoscig przechowywania i zabezpieczenia powierzonej dokumentacji,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) umarzanie Srodk6w trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

7) catoksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji
oraz sporzgdzanie sprawozdania o stanie i ruchu §rodk6w trwatych,

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

a) koordynowanie prac komisji oceniajqcych przydatnos¢ zgloszonych skladnikéw
majgtkowych do dalszego uzytkowania i wydanie oplml o przedmiocie oceny wartosci
rynkowej sktadnikéw majgtkowych,

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

9) prowadzenie ewidencji analitycznej rozliczania zuzycia materiatéw, 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 limitow rozméw telefonéw komoérkowych pracownikow
Urzedu i Radnych,

12) rozliczanie korzystania przez pracownikow z telefonéw stacjonarnych,

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

4. Kontroli:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przygotowywanie kontroli wewnetrznej,

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 wystapien pokontrolnych,

7) wspoéldziatanie z Wydzialem finansow.

S. Promocji, sportu:

1) prowadzenie ewidencji obiektdw sportowo-rekreacyjnych,

2) opracowywanie planu przygotowania i zabezpieczenia sezonu turystycznego, kontrola
1 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 obiektéw oraz kontrola
posiadanych przez nich uprawnief,

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

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

7) przygotowanie materialéw, 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 projektéw i inwestycji, celem
zamieszczenia w materialach promocyjnych Gminy,

9) udzielanie informacji turystycznej,



10) redagowanie i przygotowywanie materiatéw, informacji promocyjnych.

6. Biezacej obslugi urzedu:

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

2) podejmowanie dziatan stuzacych ochronie wizerunku gminy,

3) zamieszczanie materialéw informacyjnych w Biuletynie informacji publicznej na zasadach
okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

7. 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 biezgcych.

8. Goniec realizuje nast¢pujgce zadania:

1) dorgczanie adresatom pism i przesytek wychodzacych z Urzedu,

2) terminowe rozliczanie si¢ z pobranej korespondencji,

3) wysylanie korespondencji na zewngtrz Urzedu,

4) prenumerata oraz odbidr prasy z punktu kolportazu,

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

6) dokonywanie zakupéw produktéw zywnosciowych na uroczystosci gminne,

7) pisanie i powielanie pism,

8) obstuga komputera,

9) obstuga urzadzen biurowych: telefon, ksero, faks.

9. Sprzataczka realizuje zadania:

1) utrzymywanie czystosci pomieszczenh w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie
i budynku Strazy Miejskiej w Margoninie, w szczeg6lnosci poprzez:

a) sprzatanie pomieszczen,

b) mycie i utrzymywanie w czystosci toalet,

c¢) mycie okien,

d) odkurzanie i mycie podtég w pomieszczeniach budynku,

e) mycie podlég oraz pastowanie podtég w miarg potrzeb,

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

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

11. 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 obiektéw sportowych,
pozostajgcych w zarzadzie mienia gminy Margonin,

2) dbanie o teren wokét obiektéw, nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzeh
technicznych i wyposazeniem obiektu (sprzet, narzedzia),

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

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

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

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

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

8) nadzdr 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.

12. RzemieS$lnik wykwalifikowany - Rybak realizuje zadania:

1) sprzedaz kart wedkarskich,

2) kontrola legalnosci potowow,

3) odbiér materiatu obsadowego,

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

5) nadzér nad Sluzami,

6) odlowy ryb,

7) kontrola stanu obiektéw budowlanych na wodzie — pomosty,

8) wykonywanie zadan przy udziale sprz¢tu motorowego zwigzanych z pracami na wodzie.
13. Pozostale zadania:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznawania i wyplacania stypendiéw naukowych,
artystycznych i sportowych dla uczniéw gimnazjum,

2) przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazywanie
jej do archiwizacji,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Bezposredniego
przetozonego.”.

5) Zalacznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



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

STRUKTURA WYDZIALOW, SAMODZIELNYCH STANOWISK
I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Nazwa wydziatu/
samodzielnego
stanowiska/ komorki Wykaz stanowisk Oznaczenie
organizacyjnej
Kierownictwo Urzedu
Burmistrz B
Zastgpca Burmistrza ZB
Sekretarz Gminy SE
Skarbnik Gminy FN
Wydzial Finansowy WF
Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy) FN
- Naczelnik Wydziatu
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej i planowania FN
budzetu
[nspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej FN
Inspektor ds. plac i naleznosci publiczno-prawnych FN
Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych FN
Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej FN
Kasjer FN
Wydzial Spraw WSO
Obywatelskich Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu USC
i Urze¢du Stanu
Cywilnego Inspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej WOC
i dzialalnosci gospodarczej DG
‘ ORG
Inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodéw USC
osobistych EL
- DO
ORG




Wydzial | WOK
Organizacyjny i Kadr Naczelnik Wydziatu ORG
Inspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. kadr i rozwoju zawodowego ORG
I[nspektor ds. administracyjno-prawnych, obstugi ORG
rady i dziatalno$ci pozytku publicznego RMG
Inspektor ds. obstugi sekretariatu ORG
Wydzial WGN
Zagespodarowania o oo o G GP
Przestrzennego, 0$
G? Apozitla s e Inspektor ds. mienia komunalnego, gospodarki GG
Nieruchomos$ciami, ——"
Gospodarki ot - -
Gruntami i Ochrony [nspektor ds. gospodarlq gruntami, GG
& . zagospodarowania przestrzennego, ochrony GP
Srodowiska , . . %
srodowiska i rolnictwa OS
[nspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi GO
i windykacji naleznos$ci
Inspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi, GO
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych FN
Wydzial Rozwoju WR
Naczelnik Wydziatu SP
ZP
Glowny specjalista ds. inwestycji I
Gtoéwny specjalista ds. zamowien publicznych Zp
i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych SP
[nspektor ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych, SP
inwestycji i zamowien publicznych I
£P
Specjalista ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw SP
zewnetrznych
WA
Wydzial ) Sekretarz Gminy — Naczelnik Wydziatu SE
administracyjny : :
[nformatyk I
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami ORG
infrastruktury sportowej i kontroli wewnetrznej - K
Podinspektor ds. ewidencji materiatowej, archiwum "EMA

1 biezacej obstugi urzedu




Pomoc administracyjna

Goniec — biezaca obstuga urzedu

Sprzataczka

Robotnik gospodarczy

Konserwator

Rzemieslnik wykwalifikowany - Rybak

Samodzielne Doradca Burmistrza DB
stanowiska
Radca prawny RP
Specjalista ds. bezpieczefistwa i higieny pracy BHP
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komérka R—
organizacyjna Urzedu [Straznik Miejski SM

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

§ 3. Pozostate zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




