Zarzadzenie Nr 96/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 27 pazdziernika 2017 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. 2017 1. poz. 1875) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 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., Zarzadzeniem 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., Zarzadzeniem Nr 6/2016 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 11 stycznia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 102/2016 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 12 sierpnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 22/2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 17 marca 2017 r., Zarzadzeniem Nr 28/2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 07 kwietnia 2017 r., wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkCJonowama Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) nadzorowanie prawidtowosci wydawania decyzji i zgodnosci dziatania Urzedu
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu,
3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
4) organizowanie wspotpracy pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi gminy,
5) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji,
skarg i wnioskow,
6) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,
7) wydawanie zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych,
8) wspotudzial w opracowywaniu projektow regulaminéw, zarzadzeni i innych aktow
wewnetrznych, w tym m.in.: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
Regulaminu Pracy oraz ich zmian,
9) nadzér nad rozwojem informatyzacji Urzedu Miasta i Gminy Margonin,
10) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,
11) nadz6r nad publikacja informacji publicznej w BIP przez komorki orgamzacyjne urzedu,
12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw 1 komorek
organizacyjnych bezposredmo podlegtych,
13) podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnoé¢ Burmistrza i Jego
Zastepcy lub w przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Nich wynikajace;
z innych przyczyn,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.”,



2) § 5 pkt 4 Zatgcznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:
,,4. Gospodarki odpadami komunalnymi:

, 1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi, v

v 2) przyjmowanie i weryfikacje deklaracji o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,

v 3) stalg aktualizacje bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

v 4) prowadzenie ewidencji os6b i podmiotéw gospodarczych zobowigzanych do usuwania
odpadow komunalnych,

/ 5) przygotowywanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania optat za odbieranie odpadow
komunalnych,

- 6) wydawanie decyzji w sprawie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w razie nie zlozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji lub w wyniku czynnosci kontrolnych,

/ 7) naliczanie i ksiegowanie naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

/ 8) prowadzenie analityki z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

/ 9) prowadzenie postepowan dotyczacych egzekucji naleznosci z tytulu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi - uzgadnianie naleznosci i wplat z ewidencjg
syntetycznag,

~ 10) pomoc w realizacji zadan z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

11) wspétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wykonywanych obowigzkéw.”,

3) w § 5 Zatgcznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
,,5. Pozostale zadania: wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub
bezposredniego przetozonego.’,

4) w § 6 pkt 2 Zalacznika Nr 1 do Regulaminu dodaje si¢ ppkt 7) w brzmieniu:
,.7) prowadzenie ewidencji zamdowien publicznych.”,

5) § 6 pkt 3 Zatacznika Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»3. Inwestycji:

1) nadzér nad biezgcymi remontami i naprawami obiektow budowlanych i urzadzen
gminnych,

2) nadzor nad bezpieczefistwem 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 — szczegdlnie w branzy budowlano-instalacyjne;j,

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

5) przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami,

6) przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych opracowania dokumentacji projektowych,
7) prowadzenie ewidencji zawieranych uméw z wykonawcami,

8) sporzadzanie protokotéw odbioru inwestycji,

9) nadz6r nad terminows realizacjg zadan inwestycyjnych,

10) przygotowanie decyzji na zajgcie pasa drogowego dla potrzeb wykonawstwa robot,

11) uaktualnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami szczegdtowymi - Ksigzek Obiektow
Budowlanych bedacych wiasnoscig lub wspdtwlasnoscia Gminy Margonin oraz koordynacja
aktualnosci wpisow,

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



13) 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,

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

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

16) nadzorowanie remontow przeprowadzanych w mieszkaniach stanowigcych wiasnosé
Miasta i Gminy Margonin,

17) prowadzenie ewidencji gminnych drog i mostéw,

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

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

20) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu uchwaly Rady Miasta i Gminy w sprawie
utrzymania czystosci i porzgdku w gminie Margonin w zakresie dotyczacym czystosci,

21) wspotprace ze Spotkami Wodnymi w zakresie melioracji terenow rolnych,

~ 22) opracowywanie specyfikacji technicznych zadan dla zlecenia ktérych wymagane jest
postepowanie zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

23) prowadzenie spraw w zakresie planowania inwestycji gminnych,

24) dokonywanie uzgodnien projektow przylacza kablowego,

25) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z elektryfikacja 1 o$wietleniem
gminy.”,

6) § 6 pkt 4 Zalgcznika 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 Urzgdzie Miasta i Gminy Margonin instrukcji dotyczacych
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych; instrukcji w sprawie procedur kontroli
gromadzenia i zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem terendw zieleni,

4) koordynacja prac modernizacyjnych oraz budowy i likwidacji placéw zabaw,

5) nadzér nad utrzymaniem w stalej sprawnosci technicznej i estetycznej placow zabaw,

6) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie organizowania transportu zbiorowego,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub bezposredniego przetozonego,
8) prowadzenie prac dotyczacych realizacji programu ,.Jlokalny animator sportu”, w tym:
przygotowywanie wniosku, raportow, sprawozdan oraz innych niezbednych dokumentéw,

9) realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego,

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong p-poz w Urzedzie Miasta
i Gminy Margonin.”,

7) Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie:



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

Wydzial Finansowy WF
Skarbnik Gminy (gtéwny ksiggowy) FN
- Naczelnik Wydziatu
I[nspektor ds. ksiegowosci budzetowej i planowania FN
budzetu
[nspektor ds. sprawozdawczosci budzetowej FN
Inspektor ds. ptac i naleznosci publiczno-prawnych FN
I[nspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych FN
I[nspektor ds. ksiggowosci podatkowe] FN
Kasjer FN

Wydzial Spraw WSO

.Obywatelsklch Kierownik USC - Naczelnik Wydziatu USC

i Urze¢du Stanu

Cywilnego [nspektor ds. wojskowych, obrony cywilnej - WOC -
i dziatalnosci gospodarczej DG
[nspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddw USC
osobistych EL

DO




Wydzial WOK
Organizsey g LKadr Naczelnik Wydziatu ORG
[nspektor ds. kadr i organizacyjno-prawnych ORG
Inspektor ds. administracyjno-prawnych, obstugi ORG
rady i dziatalnosci pozytku publicznego RMG
[nspektor ds. kancelaryjnych i organizacji ORG
sekretariatu
Wydzial WGN
Zagospodarowania 1 ool i Wydziatu GP
Przestrzennego, 0$
G? spodarki f e Glowny specjalista ds. mienia komunalnego, GG
Nieruchomos$ciami, dailes -
Gospodarki gospodarki gruntami ' .
Gruntami i Ochrony [nspektor ds. gospodarkl gruntami, GG
: . zagospodarowania przestrzennego, ochrony GP
Srodowiska i . . . 5
srodowiska i rolnictwa OS
Inspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi GO
i windykacji naleznosci
Wydzial Rozwoju WR
Naczelnik Wydziatu SP
ZP
[nspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, SP
inwestycji i zamowien publicznych I
ZP
Glowny specjalista ds. budownictwa I
Specjalista ds. inwestycji I
Samodzielne stanowiska
Glowny specjalista ds. budownictwa I
Glowny specjalista ds. zamowien publicznych zZp
i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych SP
WA
Wydzial Sekretarz Gminy — Naczelnik Wydziatu SE
administracyjny
[nformatyk I
Podinspektor ds. nadzoru nad obiektami ORG
infrastruktury sportowej
Podinspektor ds. ewidencji materiatowej, archiwum EMA

i biezgcej 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. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP
Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych OIN
Straz Miejska — Komendant Strazy Miejskiej SM
komoérka N
Straznik Miejski SM

organizacyjna Urzedu

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

§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




