Burmistrz Miedzychodt
| ul Marszafka Pilsudskiego = 7 AR7 ADZENIE NR KJ.120.35.2017
A4.400 Miedzychéd BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 14 listopada 2017 r.

zmieniajgce Regulamin organizacyjny oraz niektére inne zarzadzenia

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 1875) iart. 39 ust. 1i2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. W Zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 4 stycznia 2016 1. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie" - wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) § 6 ust. 10, otrzymuje brzmienie:

»10. Pracownik, ktory otrzymat zadekretowang przesytke, zobowigzany jest w systemie, o ktérym
mowa w ust. 2, odzwierciedla¢ etapy przebiegu sprawy i wprowadza¢ do niego wszystkie niezbedne
dane stuzace do oceny przebiegu sprawy (terminowo$¢), w tym o jej zakoficzeniu. Przesytki, ktore
nie tworzg sprawy, rowniez nalezy odznacza¢ w tym systemie.”;

2) w § 6 skresla sig ust. 111 12,

3) § 7 ust. 1 pkt 5, otrzymuje brzmienie:

»J) Samodzielne stanowiska:

1) ds. ksiggowosci i sprawozdawczo$ci organu - SKS,

2) ds. o$wiaty - SSO,

3) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN,

4) pelnomocnik ds. profilaktyki i uzaleznien - PPU.”;

4) § 8 ust. 3, otrzymuje brzmienie:
»3. Zadania z zakresu spraw o$wiatowych Burmistrz wykonuje przy pomocy jednostki

organizacyjnej Gminy - Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty
w Miedzychodzie, a takze samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty.”;

5) § 10 pkt 6 i 7 otrzymujg brzmienie:

,,0) kontrola dyscypliny pracy,

7) koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,”;

6) § 12 ust. 2 pkt 3, otrzymuje brzmienie:

»3) z inspektorem ochrony danych osobowych - w zakresie przestrzegania regulacji prawnych
(unijnych i krajowych) z obszaru ochrony danych osobowych,”;

7) § 14 ust. 1 pkt 7, otrzymuje brzmienie:

) Zmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. i Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r.
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»/) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych na stanowisku pracy, w szczeg6Ino$ci z poszanowaniem regulacji prawa Unii
Europejskiej oraz wewnetrznych regulacji,”;

- 8)w§ 16 po pkt. 29 dodaje sig pkt 30, w brzmieniu:

»30) realizacja zadan z zakresu wykorzystywania wod do kapieli, w tym prowadzenie ewidencji
kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli.”;

9) w § 17 po pkt. 34 dodaje sie pkt 35, w brzmieniu:

»35) realizacja zadan z zakresu ustawy - Prawo wodne, w tym wykonywanie czynnoéci zwigzanych
z oplatg za ustugi wodne.”;

10) § 18 pkt 11, otrzymuje brzmienie:

»11) udostgpnianie danych osobowych z prowadzonych przez komoérke rejestrow,”;

11) w § 19 skresla sie pkt 42,
12) w § 23 skresla sie pkt 24,
13) po § 30 dodaje si¢ § 30a, w brzmieniu:

»§ 30a. Stanowisko ds. o$wiaty:

1) Sprawowanie  nadzoru nad dziatalnosciag jednostek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych.

2) Wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie tworzenia wiasciwych warunkéw
bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki.

3) Obstuga administracyjna, wydawanie decyzji, sporzadzanie sprawozdan z realizacji w zakresie
scalonego dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.

4) Sporzadzanie i przekazywanie informacji, zestawien, rozliczen dla réznych podmiotéw, w tym
dla Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty.

5) Wspotpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie realizacji rzadowych programow
pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.

6) Prowadzenie — zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami — spraw zwigzanych z przyznawaniem
nagrod rzeczowych Burmistrza dla uczniéw oraz stypendiéw za wyniki w nauce.

7) Planowanie sieci i obwodow jednostek o$wiatowych.

8) Prowadzenie  czynnoéci  organizacyjnych  zwigzanych  z zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacjg jednostek o$wiatowych.

9) Przejmowanie dokumentacji likwidowanych jednostek o$wiatowych.
10) Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16 -18 lat.
11) Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do jednostek oswiatowych.

12) Przedstawienie kuratorowi do zaopiniowania poprzez sporzadzenie wniosku, arkuszy organizacji
szkot i przedszkoli — przed ich zatwierdzeniem przez Burmistrza Miedzychodu.

13) Obstuga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
i przygotowanie decyzji - aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku zadania

egzaminu lub decyzji odmowy nadania.
14) Prowadzenie ewidencji wydanych aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego.

15) Uczestnictwo w roli obserwatora w postgpowaniach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
kontraktowego  odbywajacych si¢ w jednostkach o$wiatowych gminy oraz  obserwatora
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w podstgpowaniach na stopien nauczyciela dyplomowanego odbywajacych si¢ w kuratorium
o$wiaty.
16) Prowadzenie  spraw  zwigzanych  z przeprowadzeniem  postepowania  konkursowego

wylaniajgcegokandydata-na-dyrektorajednostki-o§wiatowej.

17) Sporzadzanie oceny czastkowej dyrektora jednostki o§wiatowej oraz oceny wspélnej z organem
nadzoru pedagogicznego.
18) Przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia stanowiska wicedyrektora jednostki

o$wiatowe;j.

19) Analizowanie zawiadomienia dyrektora szkoly o wstrzymaniu wykonania uchwaly rady
pedagogicznej, niezgodnej zprzepisami prawa iudzielania opinii wtej sprawie organowi
sprawujgcemu nadzor pedagogiczny.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych znagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Wielkopolskiego
Kuratora OSwiaty i Burmistrza Migdzychodu dla nauczycieli - sporzadzanie wnioskow
o przyznanie do kuratorium o$wiaty , przygotowywanie zarzgdzen burmistrza przyznajacych

nagrody wiasne.

21) Przyjmowanie wnioskéw rodzicéw o przyznanie zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, przygotowywanie dokumentu przyznajgcego przez Burmistrza Migdzychodu ilo$¢ godzin

zajec 1 miejsce realizacji.
22) Prowadzenie ewidencji publicznych jednostek o$wiatowych.

23) Prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkél podstawowych — przygotowywanie
decyzji o wpisie , odmowie dokonania wpisu lub skresleniu z ewidencji placéwek niepublicznych.

24) Naliczanie dotacji celowej przekazywanej przez gming podmiotom prowadzacym niepubliczne
ztobki i przedszkola.

25) Prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece.

26) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Miedzychodu oraz zarzadzen Burmistrza
Migdzychodu dotyczgcych o$wiaty.

27) Wspolpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi.

28) Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za mijajacy rok
szkolny.”;

14) w § 34 po ust. 2 dodaje sig ust. 3, w brzmieniu:

,»3. W ramach uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1, Sekretarz Gminy moze wykonywaé wszelkie
czynnosci wynikajgce z postanowien Rozdziatu 7 Regulaminu.”;

15) Zatgezniki Nr 1, 2 i 8 do Regulaminu otrzymuja odpowiednio brzmienie, jak Zataczniki Nr 1, 2 i3 do
niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. W Zarzadzeniu Nr KJ-48/15 Burmistrza Migdzychodu zdnia 18 listopada 2015r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie? - wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) tabela w § 9 ust. 1, otrzymuje brzmienie:

% najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego
(I kategoria zaszeregowania
okreslonego w zataczniku Nr 1 do
Rozporzadzenia)
do 140%

Nazwa stanowiska

Sekretarz Gminy Miedzychod

2Zmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.11.2016 z dnia 24 lutego 2016 r., Nr KJ.120.13.2016 z dnia 10 marca 2016 r. oraz Nr KJ.120.30.2016 z dnia

16 grudnia 2016 r.
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie do 120%
kierownik referatu w Urzedzie 5
Gléwny Ksiggowy w Urzedzie Ho100%

Komendant Strazy Miejskiej w Miedzychodzie

do 80%

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie
zastepca kierownika referatu w Urzedzie

2) Zafgcznik do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie, jak Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr KJ.120.21.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zmian
w Regulaminie organizacyjnym i Regulaminie pracy oraz niektérych innych zarzqdzeniach, w zakresie §

4,

2) Zarzadzenie Nr KJ-9/12 Burmistrza Migdzychodu zdnia 19 czerwca 2012r. w sprawie zasad
korzystania z samochodu stuzbowego marki Fiat Panda.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomosci, w sposéb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do
wsparcia obiegu dokumentacji oraz poprzez wylozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie zdniem podjecia, z moca obowiazujgca od 1 stycznia 2018r.,
z wyjatkiem:

1) § 1 pkt61i 7, ktore wchodzg w Zycie z dniem 25 maja 2018 r.,

2) § 2, ktory wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania do publicznej wiadomosci
pracownikom, w sposob o ktérym mowa w § 4 ust. 2, z mocg obowiagzujacg od 1 stycznia 2018 r.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr KJ.120.35.2017

Burmistrza Miedzychodu
z dnia 14 listopada 2017 r.

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegélnych referatéw oraz komérek odrebnych,

a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG
1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami,

4) stanowisko ds. gospodarki zasobem komunalnym,

5) stanowisko ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego,
6) stanowisko ds. planowania przestrzennego.

IL. Referat Inwestycji i Infrastruktury — RIT

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. drogownictwa,

3) stanowisko ds. inwestycji (zaméwien publicznych),

4) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju,

5) stanowisko ds. obszarow wiejskich,

6) stanowisko ds. rozwoju wsi.

I11. Referat Komunalno — Srodowiskowy — RKS

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. budownictwa i mieszkalnictwa,

3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej,

4) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

6) stanowisko ds. zieleni.

IV. Referat Finansowo — Budzetowy — RFB

1) kierownik referatu (Gtowny Ksiegowy),

2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

3) stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowe;j,

4) stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowe;.

V. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych — RPO

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

3) stanowisko ds. rachunkowosci podatkéw i optat oraz zaangazowania wydatkow,
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4) stanowiska ds. rachunkowosci podatkéw i optat.
VI. Referat Spraw Obywatelskich — RSO

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci,

3) stanowisko ds. dowoddw osobistych,

4) stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych,

5) stanowisko ds. obrony cywilnej i ppoz.,

6) stanowisko ds. obrony cywilnej, ppoz. i informacji publiczne;.
VII. Referat Administracyjno-Organizacyjny — ROA
1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. kadr i archiwum,

3) stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,

4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza (sekretariat Burmistrza),
5) kierowca,

6) konserwator,

7) obstuga — sprzataczki.

VIII. Referat Promocji i Kultury — RPK

1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. promocji,

3) stanowisko ds. promocji i wspotpracy,

4) stanowisko ds. promocji i turystyki.

IX. Urzad Stanu Cywilnego — USC

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

X. Biuro Obslugi Interesanta — BOI

1) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu (Kancelaria),
2) stanowiska ds. obstugi interesantow.

XI. Biuro Rady Miejskiej — BRM

1) stanowisko ds. obstugi Rady.

XII. Straz Miejska — SM

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) stanowiska straznicze w Strazy Miejskiej.

XIII. Samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci organu - SKS,

2) ds. o$wiaty - SSO,

3) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN,

4) petnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien - PPU.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr KJ.120.35.2017

Burmistrza Migdzychodu
z dnia 14 listopada 2017 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

Lp. Nazwa jednostki Adres jednostki
1 Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty ul. Marszatka Pitsudskiego 2

) w Migdzychodzie 64-400 Migdzychod
2, Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie gz_%%rﬁigiiﬁs;;smego 4
3 Biblioteka Publiczna im. Jana Daniela Janockiego Plac Kosciuszki 9

) w Miedzychodzie 64-400 Miedzychdd
4. Centrum Animacji Kultury w Miedzychodzie gﬁ(%oﬁ:;f;go d
5 Szkota Podstawowa nr 1 w Miedzychodzie g;_igosiydfgg;jﬁo d
6. Szkota Podstawowa nr 2 w Miedzychodzie 211_51}(;)52 I\):Ici:l;gzlyché d
7. Zespot Szkot w Lowyniu 16111.-%20}12?”;{1
8. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kamionnie 16151 —I-)?i‘;it?(n:n?'gx;kp 2
9. Zespot Przedszkoli Nr 1 Miedzychodzie zi-f%aﬁ:;;imgj &l
10. Zespot Przedszkoli Nr 2 w Miedzychodzie lﬁli-z?(?gzl\);{?;glzeygc%gdl
1 Przedszkole Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym ul. Iczka 12

) im. Czestawa Janczarskiego w Miedzychodzie 64 — 400 Miedzychod

12, | Ztobek Miejski w Migdzychodzie Z fi‘gﬁig’@i“;ﬁggk'ego 2l

Id: B7TFA22C2-0521-4449-9D5C-C7CDE64762A6. Przyjety

Strona 1



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr KJ.120.35.2017

Burmistrza Miedzychodu
z dnia 14 listopada 2017 r.

Maksymalne kwoty wynagrodzenia zasadniczego wg kategorii zaszeregowania na stanowiskach

Id: BTFA22C2-0521-4449-9D5C-CTCDE64762A6. Przyjety

. Kategoria Maksymalna kvyota
Lp. Nazwa stanowiska : wynagrodzenia
zaszeregowania zasadnjczego
1 - ER -
stanowiska kierownicze urzednicze
1. | sekretarz gminy XVII-XXII 7000
2. | kierownik urzedu stanu cywilnego XVI-XX 5500
3. | zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego XII-XVIII 4500
4. | kierownik referatu XII-XX 5500
5. | gtdwny ksiggowy XV-XVIII 5500
6. | pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych XII-XVI 4750
7. | zastgpca kierownika referatu XHI-XVI 4000
8. | zastgpca gldwnego ksiggowego XIV-XVI 4250
stanowiska urzednicze
1. | radca prawny XII-XVIII 5500
2. | gtowny specjalista XII-XVI 5500
3. | inspektor, informatyk urzedu XII-XV 5000
4. | starszy specjalista, XI-XV 4750
5. | podinspektor X-XIII 4500
specjalista,
. specjalista ds. BHP eI A0
7. | samodzielny referent - IX-XTI 3750
8. | referent prawny VIII-XV 5000
9. | referent prawno-administracyjny VII-XIT 4500
referent, -
10. | kasjer, IX-X1I 3500
ksiegowy
i, || MLIOGRIEICtEnt, VIILX 3250
mlodszy ksiegowy
stanowiska pomocnicze i obslugi
I pracgwnik IT stopnia \fvykonujqcy zadania w ramach robot XI-XV 3000
publicznych lub prac interwencyjnych
9 praCf)wnik I stopnia vxfykonujqcy .zadania w ramach robot VIII-X 2750
publicznych lub prac interwencyjnych
3. | sekretarka IX-X 2750
archiwista,
4. | starszy archiwista, VII-X 2750
magazynier
5. | pomoc administracyjna 1I-v 2500
6. | kierowca samochodu osobowego VII-X 2750
7. | konserwator VIII-X 2750
8. | robotnik gospodarczy V-VII 2750
9. | sprzataczka 1-v 2500
10. | goniec 1I-V 2300
straz miejska
1. | komendant . XV-XX 5500
2. | starszy inspektor XII-XVII 4750
3. | inspektor XII-XVI 4500
4. | mlodszy inspektor XI-XV 4250
5. | specjalista XI-XV 4000
Strona 1




6. | mlodszy specjalista X-XIV 3750
7. | starszy straznik X-XIIT 3500
8. | straznik IX-XIT 3250
9. | aplikant VII-X 3000
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