‘| Burmistrz Miedzychodu
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Miedzychod ZARZADZENIE NR KJ.120.14.2018
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 22 czerwca 2018 r.

zmieniajace Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy oraz niektére inne zarzadzenia

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2018 .
poz. 994, z pézn. zm.), art. 39 ust. 112 iart. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z p6zn. zm.) oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 1. poz. 917, z p6zn. zm.) - zarzadza sie, co nastepuje.

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 4 stycznia 2016 . w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie) - wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) § 2 pkt 9, otrzymuje brzmienie:

,»9) komorka odrgbna — inna niz referat komorka wyodrgbniona w strukturze Urzedu: Biuro Rady
Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego oraz Straz Miejska;”;

2) § 7 ust. 1 pkt 3 i 4, otrzymujg brzmienie:

»3) Referaty:
1) Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG
2) Inwestycji i Infrastruktury — RII
3) Komunalno — Srodowiskowy — RKS
4) Finansowo — Budzetowy — RFB
5) Podatkéw i Optat Lokalnych — RPO
6) Spraw Obywatelskich — RSO
7) Administracyjno-Organizacyjny — ROA, w tym Biuro Obstugi Interesanta (BOI)
8) Promocji i Kultury — RPK
4) Komorki odrebne:
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC
2) Biuro Rady Miejskiej — BRM
3) Straz Miejska — SM”;

3) § 7 ust. 3, 417, otrzymuja brzmienie:

,»3. Sekretarz Gminy jest kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich oraz kierujgcym pracami
Biura Rady Miejskie;j.

4. Biuro Obstugi Interesanta jest wydzielong czg¢écig Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
i podlega kierownikowi tego referatu.

DZmiany 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., Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r. oraz Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r.
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7. Szczegbdlowe zakresy czynnosci stanowisk pracy ustala wlasciwy przetozony pracownika,
po uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy. Integralng cze$cig zakresow czynno$ci (zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy) s3 zakresy obowigzkéw wskazane w kartach opisu
stanowisk pracy ustalonych zgodnie zobowigzujacym wtym zakresie odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.”;

4) § 8 ust. 1 pkt 23, otrzymuje brzmienie:

»23) nadzér nad jednostkami: Zespét Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty
w Miedzychodzie oraz O$rodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,”;
5) w § 9 skresla sie pkt 7,
6) w § 10 skresla si¢ pkt 12,
7) w § 15 po pkt. 26 dodaje si¢ pkt 27,w brzmieniu:

,»27) obstuga  administracyjno-organizacyjna  w zakresie sprawowania biezgcego  nadzoru
wiascicielskiego nad spotkami z udziatem kapitatowym Gminy.”;

8) w § 16 po pkt. 30 dodaje si¢ pkt 31, w brzmieniu:

»31) obstuga administracyjno-organizacyjno projektow inicjatyw lokalnych w ramach budzetu gminy
typu "budzet obywatelski".”;

9) § 17 pkt. 32 i 33, otrzymujg brzmienie:

,»,32) weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach przekazywanych przez podmioty odbierajgce
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomo$ci oraz przez podmioty prowadzgce dziatalno$é
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczysto$ci ciektych,

33) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,”;
10) w § 17 po pkt. 35 dodaje si¢ pkt 36 w brzmieniu:
,»36) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.”,
11) § 18 pkt. 1 i 10, otrzymujg brzmienie:

,»1) rejestracja podstawowych danych identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status administracyjnoprawny
0s6b fizycznych w prowadzonych rejestrach,

10) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow na podstawie wniosku ztozonego w formie
papierowej albo w wersji elektronicznej,”;
12) w § 18 pkt 33 skresla sie lit. e,
13) w § 19 skresla sie pkt 12,
14) § 19 pkt. 32 i 44, otrzymuja brzmienie:
,»32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-administracyjng oraz informatyczng
wyborow, referendow i spisow,
44) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow instytucji kultury oraz
placowek oswiatowych”;

15) w § 19 po pkt. 45 dodaje si¢ pkt. 46-48, w brzmieniu:

,»46) wykonywanie czynno$ci zwigzanych zwyznaczaniem podmiotéw, w ktéorych moze byé
wykonywana kara ograniczenia wolnosci lub praca spolecznie uzyteczna,
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47) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocja zdrowia i edukacjg zdrowotna, w tym wspoétpraca
z podmiotami realizujgcymi dziatania na rzecz poprawy stanu zdrowia ijakoSci zycia
mieszkancow,

48) techniczne i organizacyjne wsparcie Biura Rady Miejskiej w przygotowywaniu spotkan
i posiedzefn Rady Miejskiej Miedzychodu.”;
16) w § 20 po pkt. 20 dodaje si¢ pkt. 21-27, w brzmieniu:

,,21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego,

22) organizowanie cyklicznych spotkan zwigkszajacych dostepno$¢ ustug Urzedu mieszkancom
Gminy, m.in. poprzez organizowanie tzw. "wyjazdowych piatkéw" oraz dni otwartych,

23) aktualizowanie tablic informacyjnych i ogtoszeniowych w budynku Urzedu,

24) dbanie o estetyke i wyposazenie miejsc przeznaczonych do wypelnienia formularzy przez
interesantow,

25) zamawianie na potrzeby Urzgdu niezbgdnych materiatow biurowych i kancelaryjnych,
26) prowadzenie i aktualizacja profilu internetowego Biura,

27) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem i wynajmowaniem sali sesyjnej Urzedu.”;
17) w § 21 po pkt. 11 dodaje si¢ pkt. 12-14, w brzmieniu:

,»12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedurg wyboru tawnikéw sgdowych,
13) obstuga i wprowadzanie niezbg¢dnych informacji w dedykowanej aplikacji obstugujacej Rade,

14) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatalno$ci Rady Miejskiej
Miegdzychodu.”;

18) w § 26 skresla si¢ pkt. 22, 27 i 28,
19) po § 27 dodaje si¢ § 27a, w brzmieniu:

»§ 27a. Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

Celem dziatania Inspektora jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu
od strony realizacji zadaf zwigzanych z ochrong danych osobowych 0séb fizycznych,
czuwanie nad przestrzeganiem przepisow normujacych przetwarzanie danych
osobowych, dokonywanie szkolen pracownikdw wtej materii, weryfikowanie
istniejgcych procedur, instrukcji i polityk pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa
z zakresu ochrony danych osobowych.”;

20) w § 41 skresla sie pkt 8,

21) Zataczniki Nr 1i2 do Zarzadzenia (Regulaminu organizacyjnego) otrzymujg odpowiednio brzmienie,
jak Zataczniki Nr 1 i 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W Zarzadzeniu Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie? - wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 3 po pkt. 20 dodaje si¢ pkt 21, w brzmieniu:

,»21) zapewnienie nalezytej ochrony danych osobowych pracownikdw, w szczeg6lno$ci nagran
z monitoringu.”;

2) w § 7 ust. 1 po pkt. 21 dodaje si¢ pkt 22, w brzmieniu:

DZmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.27.2016 z dnia 21 listopada 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia
16 grudnia 2016 r., Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. oraz Nr KJ.120.44.2017 z dnia 6 grudnia 2017 r.
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,»22) zapewnienie na zajmowanym stanowisku pracy nalezytej ochrony danych osobowych.”;

3) § 13 otrzymuje brzmienie:

»13) O kazdej zmianie dotyczacej spraw osobowych pracownik jest zobowigzany powiadomié
stanowisko ds. kadr iarchiwum Urzg¢du, przedstawiajac - do wglagdu - odpowiedni dokument.
Kopi¢ przedlozonego dokumentu - w zakresie niezbgdnym do realizacji obowigzkow przez
pracodawcg - po potwierdzeniu za zgodno$¢ z okazanym oryginatem, wigcza sie do akt
osobowych pracownika. Dopuszcza si¢ zamiennie sporzadzenie notatki stuzbowej zamiast
dotgczania kserokopii dokumentu. Notatke sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr i archiwum Urzedu celem wilaczenia jej do akt osobowych pracownika.”;

4) § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Poczta firmowa kierowana na pracownicze skrzynki internetowe iz niej wysylana bedzie
w razie potrzeby kontrolowana przez pracodawce, w szczegélnosci gdy pracodawca powezmie
watpliwo$¢, co do petnego wykorzystywaniu czasu pracy na rzecz pracodawcy oraz wiasciwego
uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.”;

5) po § 15 dodaje sie¢ § 15a, w brzmieniu:

»§ 15a. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia gminy oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
prowadzi si¢ na terenie budynku Urzedu oraz na terenie wokoét niego monitoring.

2. Monitoring obejmuje pomieszczenia przestrzeni publicznej, takie jak: ciggi komunikacyjne
w budynku Urzgdu, wejscia do budynku Urzedu, miejsca parkingowe woko6t budynku Urzedu oraz
przestrzen Biura Obstugi Interesanta w zakresie niezbednym do zabezpieczenia znajdujacego si¢ tam
mienia pracodawcy.

3. W ramach monitoringu pracodawca dokonuje przetwarzania danych osobowych poprzez
zapisywanie, przegladanie, udostgpnianie (tylko podmiotom uprawnionym) iusuwanie nagran
zarejestrowanych zdarzen iosob. Obraz jest nagrywany iwykorzystywany tylko w przypadku
potrzeby analizy incydentéw naruszenia prawa. Monitoring nie jest wykorzystywany do nadzorowania
wykonywania obowigzkow stuzbowych przez pracownika.

4. Nagrania z monitoringu pracodawca przechowuje przez okres do 30 dni od dnia nagrania chyba,
ze zachodzg okoliczno$ci wskazane w ustawie Kodeks pracy.

5. Monitoring, atakze czynnosci, oktéorych mowa w§ 15Regulaminu, sg prowadzone
z zachowaniem tajemnicy korespondencji, poszanowaniem godnos$ci i dobr osobistych pracownikow.

6. Postanowienia ust. 1-3, stosuje si¢ odpowiednio do czynno$ci, oktorych mowa w§
15 Regulaminu.”;

6) w § 28 dotychczasowg tre§¢ ujmuje si¢ w ust. 1, po ktorym dodaje sie ust. 2 i 3, w brzmieniu:

»2. Przez pozostawienie kluczy do pomieszczen biurowych, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 8, rozumie
si¢ zaréwno czynno$¢ pobrania, jak i zdania kluczy z wykorzystaniem przydzielonej indywidualnie
karty identyfikacyjnej pracownika.

3. W budynku Urzedu klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w zbiorczym
depozytorze kluczy, ktéry umozliwia wydanie tylko niezbgdnych kluczy okreslonym pracownikom
w ramach ich uprawnien dostgpu do okreslonych pomieszczen w Urzedzie.”;

7) § 44 pkt 1, otrzymuje brzmienie:

»»1) palenia tytoniu i wyroboéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyroboéw tytoniowych oraz
palenia papierosow elektronicznych w pomieszczeniach Urzedu,”;

8) § 45 ust. 1 zdanie pierwsze, otrzymuje brzmienie:
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,»1. Zabrania si¢ palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych oraz palenia papieroséw elektronicznych w budynkach Urzedu.”.

§3. W Zarzadzeniu Nr KJ-48/15 Burmistrza Migdzychodu z dnia 18 listopada 2015r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie® - wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1) § 3 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,»,0) rozporzadzenie - rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 15maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych.”,

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

% najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego

Nazwa stanowiska (I kategoria zaszeregowania

okreslonego w zatgczniku Nr 3 do
Rozporzadzenia)

Sekretarz Gminy Miedzychod do 140%
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie do 120%
kierownik referatu w Urzedzie

Gléwny Ksiggowy w Urzedzie do 100%
Komendant Strazy Miejskiej w Miedzychodzie

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie do 80%

zastepca kierownika referatu w Urzedzie

3) w § 10 ust. 2 po pkt. 4 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:

,5) realizacja projektow, programoéw, strategii w tym udziatu w tworzeniu tych dokumentow, gdy
naktad czasu pracy przekracza mozliwosci realizacji tych czynnosci w ramach ustalonych juz
obowigzkow pracowniczych.”;

4) w § 15 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 936).”.

§ 4. W Zarzadzeniu Nr KJ-47/15 Burmistrza Miedzychodu z dnia 16 listopada 2015r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie kart opisu stanowiska pracy - zmienia sie § 5,
ktéry otrzymuje brzmienie:

»§ 5. 1. Zatwierdzone karty opisu stanowisk pracy przechowuje si¢ w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym.
2. Zatwierdzone karty opisu stanowisk pracy stanowig integralng cze$¢ zakresow czynnosci (zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy) ustalone w oparciu o Regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Migdzychodzie.”.

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

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do publicznej wiadomos$ci, w sposob zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzgcego do
wsparcia obiegu dokumentacji oraz poprzez wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjgcia, zmoca obowigzujagcg od 1 lipca 2018r.,
z wyjatkiem:

3Zmiany 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., Nr KJ.120.21.2016 z dnia
30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. oraz Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r.
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1) § 1 pkt 18, ktéry wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od 25 maja 2018 r.,

2) § 1 pkt 19, ktoéry wchodzi w zycie z mocg obowigzujgca od pierwszego dnia kadencji organow jednostek
samorzadu terytorialnego nastgpujacej po kadencji tych organow wybranych w wyborach
przeprowadzonych w dniu 16 listopada 2014 r.,

3) § 2 pkt. 1-5, ktére wchodzg w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do publicznej
wiadomosci pracownikom, w sposob o ktéorym mowa w § 5 ust. 2, z mocg obowiazujaca od 25 maja
2018 r.,

4) § 2 pkt 6, ktory wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do publicznej wiadomosci
pracownikom, w sposo6b o ktorym mowa w § 5 ust. 2, z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika 2018 r.,

5) § 2 pkt. 7-8, ktére wchodzg w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do publicznej
wiadomosci pracownikom, w sposéb o ktérym mowa w § 5 ust. 2,

6) § 3 ktory wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do publicznej wiadomosci
pracownikom, w sposob o ktorym mowa w § 5 ust. 2, z mocg obowigzujaca od 19 maja 2018 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr KJ.120.14.2018
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 22 czerwca 2018 r.

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Mig¢dzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegélnych referatow oraz komorek odrebnych,
a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Nieruchomos$ci i Gospodarki Przestrzennej — RNG
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
4) stanowisko ds. gospodarki zasobem komunalnym,
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego,
6) stanowisko ds. planowania przestrzennego.
II. 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. obszaréw wiejskich,
6) stanowisko ds. rozwoju wsi.
III. Referat Komunalno — Srodowiskowy — RKS
1) kierownik referatu,
2) zastgpca kierownika referatu,
3) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j,
4) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
6) stanowisko ds. zieleni.
IV. Referat Finansowo — Budzetowy — RFB
1) kierownik referatu (Glowny Ksiegowy),
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
3) stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowe;j,
4) stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowe;j.
V. Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych — RPO
1) kierownik referatu,

2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
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3) stanowisko ds. rachunkowosci podatkow i optat oraz zaangazowania wydatkow,
4) stanowiska ds. rachunkowosci podatkdw i optat.
VI. Referat Spraw Obywatelskich — RSO
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. dowodéw 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) Biuro Obstugi Interesanta (BOI):
a) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu (Kancelaria),
b) stanowiska ds. obstugi interesantow.
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. Urzgd Stanu Cywilnego — USC
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
X. Biuro Rady Miejskiej — BRM
1) stanowisko ds. obstugi Rady.
XI. Straz Miejska — SM
1) Komendant Strazy Miejskiej,
2) stanowiska straznicze w Strazy Miejskie;j.
XII. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. ksiggowosci i sprawozdawczos$ci organu - SKS,
2) ds. o$wiaty — SSO,
3) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN,

4) pelnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien - PPU.
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