ZARZADZENIE NR KJ.120.21.2016
BURMISTRZA MIEDZYCHODU
Z dnia 30 czerwca 2016 r.

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym i Regulaminie pracy oraz niektdrych
innych zarzadzeniach

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) i art. 104*> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r, poz. 1502, z pézn. zm.) - zarzagdzam, co nastepuje.

§ 1. W Zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 4 stycznia 2016 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie — wprowadza
sie nastepujgce zmiany:
1) § 7 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
«6. Strukturg organizacyjng (stanowiska pracy) poszczegolnych referatow oraz komdrek
odrebnych, a takze samodzielnych stanowisk pracy, okresla Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.”;
2) § 23 pkt 24 otrzymuje brzmienie:
«24) czynnosci zwigzane ze $cigganiem naleznosci od dtuznika alimentacyjnego oraz
podejmowanie innych zadan z zakresu egzekucji, a zwigzanych z wykonywaniem postanowien
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,”;
3) w § 35 po ustepie 5 dodaje sie ustep 6 w brzmieniu:
.6. Postanowien § 35 nie stosuje sige do oséb, o ktdrych mowa w § 2 pkt. 7 Regulaminu.”;
4) Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w Zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.;
5) Zatgcznik Nr 3 - czes¢ II. Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady -
do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w Zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.;
6) Zatacznik Nr 8 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w Zatgczniku Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.;

§ 2. W Zarzadzeniu Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 12 lutego 2016 r.
w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie - wprowadza sie nastepujgce
zmiany:
1) § 28 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8. pozostawienia kluczy do pomieszczen biurowych we wskazanym miejscu, nad ktérymi
piecze sprawuje pracownik ds. gospodarczych (konserwator) lub inny wskazany pracownik,”;
2) § 29 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Pracownikiem odpowiedzialnym i uprawnionym do otwierania i zamykania drzwi
wejésciowych w budynku jest osoba, o ktdrej mowa w § 28 pkt 8 Regulaminu, a takze
sprzgtaczki. Osoby te w tym celu dysponuja kluczami do budynku Urzedu.”;
3) § 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Klucze do budynku Urzedu posiada rowniez Burmistrz oraz mogq posiada¢ pozostate osoby
zarzadzajgce zaktadem pracy. Ponadto kluczami dysponuje réwniez Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego badz Jego Zastepca, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych poza dniami
pracy Urzedu. Prawo do posiadania kluczy przystuguje takze funkcjonariuszom Strazy Miejskiej
w Miedzychodzie oraz pracownikom Urzedu zatrudnionym na stanowiskach ds. obstugi
informatycznej Urzedu i ds. obrony cywilnej i ppoz.”;



4) w § 32 po ustepie 5 dodaje sie ustep 6 w brzmieniu:
«6. Rekompensate pieniezng za godziny nadliczbowe wyptaca sie w terminie do dziesigtego
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym godziny te zostaty wypracowane.”;

5) § 37 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie oraz Jego Zastepca $wiadczg prace
rowniez, w zaleznosci od potrzeb, poza dniami i godzinami okre$lonymi w ust. 1, w
szczegdlnosci dla przeprowadzenia uroczystosci zawarcia zwigzku matzenskiego. Czas ten jest
czasem pracy w godzinach nadliczbowych.".

§ 3. W Zarzadzeniu Nr KJ.120.5.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 27 stycznia 2016 r. -
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
»4. Niezaleznie od postanowien ust. 2 i 3, wszystkie obowigzujgce karty ustug udostepnia sie
rowniez interesantom poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz dedykowane narzedzie
informatyczne, z zastrzezeniem ust. 4a.”;

2) w § 1 po ustepie 4 dodaje sie ustep 4a w brzmieniu:
«4a. W przypadku udostepniania kart ustug poprzez dedykowane narzedzie informatyczne
dopuszcza sie mozliwo$¢ odstepstw od jednorodnosci dokumentu, o ktdrej mowa w ust. 5.”;

3) skresla sie § 4 pkt 2;

4) § 4 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
«9) IX etap - urzednik Biura przekazuje na stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu
niezbedne dane i informacje oraz pliki celem udostepnienia ich przez niego w sposob okreslony
w § 1 ust. 4. W przypadku udostepniania, o ktérym mowa w § 1 ust, 4a czynnosci tych moze
dokonywac¢ réwniez urzednik Biura.”.

§ 4. Postanowienia Regulaminu, o ktorym mowa w § 1, w brzmieniu nadanym 4 stycznia
2016 r., w zakresie stosowania § 6 ust. 11 i 12, , stosuje sie od 1 lipca 2016 r. w formie
instruktazowo-szkoleniowej, do czasu zakonczenia dostosowywania dedykowanego systemu do obiegu
dokumentadji.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/05 Burmistrza Miedzychodu z dnia 24 marca 2005 r.
w sprawie: okreslenia zasad udzielania upowaznien i petnomocnictw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r., z wyjatkiem:
1) § 1 pkt 6, ktory wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2016 r.,
2) § 2, ktory wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania niniejszego zarzadzenia
do publicznej wiadomosci pracownikom Urzedu.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr KJ.120.21.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 30 czerwca 2016 r.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegolnych referatéow oraz komoérek
odrebnych, a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG

1) kierownik referatu,

2) stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym,
3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

4) stanowisko ds. gospodarki zasobem komunalnym,
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego.

I1. Referat Inwestycji i Infrastruktury — RII
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. drogownictwa,
3) stanowisko ds. inwestycji,
4) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju,
5) stanowisko ds. obszardw wiejskich,
6) stanowisko ds. rozwoju wsi.

II1. 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.

1V. Referat Finansowo — Budzetowy — RFB
1) kierownik referatu (Gtowny Ksiegowy),
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
3) stanowisko ds. rachunkowosci i obstugi kasowej,
4) stanowisko ds. ptac i rachunkowosci budzetowej,
5) stanowisko ds. alimentacyjnych

V. Referat Podatkow i Optat Lokalnych — RPO
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
4) stanowisko ds. rachunkowosci podatkow i optat,
5) stanowisko ds. rachunkowosci podatkow i optat.



VI. Referat Spraw Obywatelskich — RSO
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. dowoddéw osobistych,
4) stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych,
5) stanowisko ds. obrony cywilnej i ppoz.

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 — sprzataczka,
8) obstuga — sprzataczka.

VIII. Referat Promocji i Kultury — RPK
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. promocji,
3) stanowisko ds. promocji i wspotpracy,

IX. Urzad Stanu Cywilnego — USC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

X. Biuro Obstugi Interesanta — BOI
1) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu (Kancelaria),
2) stanowisko ds. obstugi interesantow,
3) stanowisko ds. obstugi interesantow.

XI. Biuro Rady Miejskiej — BRM
1) stanowisko ds. obstugi Rady.

XII. Straz Miejska — SM
1) Komendant Strazy Miejskiej,
2) stanowisko straznicze w Strazy Miejskiej,
3) stanowisko straznicze w Strazy Miejskiej.

XIII. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci organu - SKS,
2) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - OIN,
3) petnomocnik ds. profilaktyki uzaleznien - PPU.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr KJ.120.21.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 30 czerwca 2016 r.

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Zasady przygotowywania projektéw pism urzedowych, ich redagowania oraz
podpisywania, szablon pisma

I. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady.

1. Kazda komdrka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z wiaéciwoscia
rzeczowg, przygotowuje projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, oraz zarzadzen Burmistrza
(dalej: rozumiane tacznie jako projekt aktu lub projekt), z wiasnej inicjatywy badz na polecenie kadry
kierowniczej wyzszego stopnia.

2. Projekt aktu opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz redakcyjnym pracownik,
stosownie do zakresu wykonywanych zadan.

3. Projekt aktu przygotowywany jest bezposrednio w dedykowanym oprogramowaniu
specjalistycznym. Dopuszcza si¢ odstepstwo od tej zasady, w sytuacji, gdy projekt aktu jest
przygotowywany w merytorycznie dedykowanym oprogramowaniu wykorzystywanym przez podmiot
przygotowujacy projekt, w szczegdlnosci projekt budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej, itp.

4, Projekt musi byc zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, okre$lonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”(Dz. U. z 2016 r. poz. 283).

5. Przed skierowaniem projektu do Burmistrza, celem wydania zarzadzenia badZ podpisania
uzasadnienia do projektu uchwaty Rady, komdrka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko
powinno uzyskac opinie dotycza:

a) zgodnosci projektu z prawem (ocena formalno-prawna),
b) skutkéw finansowych wraz z informacja, czy na realizacje projektu, sg zabezpieczone érodki
w budzecie, jesli zarzadzenie badz uchwata rodzi skutki finansowe.

6. Uzasadnienie projektu uchwaty oraz zarzadzenie podpisuje Burmistrz badz dziatajacy z jego
upowaznienia Zastepca. Zasady sporzadzania projektu, w tym w zakresie parafowania, okreslone
w czesci 11T niniejszego Zatacznika, stosuje sie odpowiednio.

7. Sekretarzowi Gminy przystuguje uprawnienie do kontroli projektéw zarzadzen oraz uchwat
przedkfadanych do podpisu Burmistrza.

8. Ewidencje projektéw uchwat oraz uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Migjskiej.

9. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz Gminy. Rejestr prowadzi sie odrebnie
dla zarzadzen stanowiacych akty wiasne kierownictwa urzedu (KJ.120) oraz dla zarzadzen
stanowionych jako organ gminy (OG.0050). Rejestr prowadzi sie w wersji elektronicznej.

10. Projekty aktow, w sprawie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw budzetu Gminy,
przygotowywane sg przez Skarbnika Gminy Miedzychdd, na podstawie otrzymanych zawiadomien
od innych podmiotéw, a takze decyzji lub wnioskéw (wraz z uzasadnieniem) komérek i jednostek
organizacyjnych, zatwierdzonych przez Burmistrza.

11. Wnioski w sprawie zmian w budZzecie Gminy, wymagajgce akceptacji Rady, sktada
sig na samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci organu, przynajmniej na 16 dni
przed planowang sesjg Rady. W przypadku ztozenia wniosku z niezachowaniem powyzszego terminu,
Skarbnikowi przystuguje uprawnienie ujecia zmiany w projekcie uchwaty na nastepng sesje Rady.



12. Projekty aktow nalezy przygotowywac na biezaco, zgodnie z zasadg planowania potrzeb
w tym zakresie, a ponadto majac na wzgledzie, ze:

a) projekty uchwat powinny by¢ przygotowywane z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby mogty
by¢ przekazane do Biura Rady na przynajmniej 7 dni przed planowanym posiedzeniem komisji
wspolnej Rady,

b) projekty zarzadzen nalezy przygotowywac w terminie nie pozniejszym niz na 3 dni przed planowang
datg jego wydania.

13. Teksty przyjetych aktow prawnych zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej:

a)w przypadku zarzadzen - pracownik, o ktéorym mowa w pkt. 2, dokonuje elektronicznego
odzwierciedlenia podpisanego przez Burmistrza zarzadzenia i przy wykorzystaniu narzedzi
komunikacji wewnetrznej przekazuje go na stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia wydania aktu;

b) w przypadku uchwat — pracownik Biura Rady Miejskiej dokonuje elektronicznego odzwierciedlenia
uchwalonej przez Rade Miejskq Migdzychodu uchwaty i przy wykorzystaniu narzedzi komunikacji
wewnetrznej przekazuje go na stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu, w terminie
nie dtuzszym niz 3 dni od dnia podpisania uchwaty przez Przewodniczacego Rady,

c) pracownik na stanowisku ds. obstugi informatycznej Urzedu udostepnia otrzymane akty prawne,
zgodnie z ich rzeczowym podziatem, w odpowiedniej strukturze Biuletynu, w terminie nie dhuzszym
niz 5 dni, od chwili otrzymania aktu, zgodnie z opisang w lit. a i b procedura, z tym zastrzezeniem,
ze akty, o ktorych mowa w lit. b moze udostepnia¢ bezposrednio w Biuletynie réwniez pracownik
Biura Rady Miejskiej.

14, Podjeta i podpisana przez Przewodniczacego Rady uchwata wiaczana jest przez pracownika
Biura Rady Miejskiej do zbioru uchwat. Jeden egzemplarz uchwaly przekazywany jest pracownikowi,
ktdry przygotowywat projekt uchwaty i odpowiada za niego merytorycznie.

15. Wydane przez Burmistrza zarzadzenie pracownik, o ktorym mowa w pkt. 2, zobowigzany jest
przekazac do zbioru, o ktdrym mowa w pkt. 9.

16. Przekazanie aktow, zgodnie z pkt. 14 i 15, nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz 3 dni
od dnia podjecia badz wydania.

17. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg pod podejmowania wszelkich niezbednych
czynnosci majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow.

18. Nieprzestrzeganie zasad, okreslonych niniejszym  Zatacznikiem, moze skutkowad
zastosowaniem odpowiedzialnosci porzadkowej, wobec pracownika, ktdéry uchybia przewidzianej
procedurze.

Zasady ogdlne dla projektow aktéw

1, Kazdy projekt aktu powinien zawierac:

a) nazwe rodzajowq (zarzadzenie badz uchwata; numer aktu; organ wydajacy/uchwalajacy; data
wydana/data uchwalenia),

b) tytut,
c) podstawe prawna,
d) merytoryczna tresc,
e) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za realizacje aktu,
f) termin wejscia w zycie aktu,
g) rozstrzygniecie, co do ewentualnej promulgacji aktu.

2. Przy redagowaniu projektu aktu, w celu nadania mu przejrzystosci, nalezy stosowac
nastepujaca kolejnosc podziatu tekstu projektu:
a) rozdziaty oznacza sie cyframi rzymskimi (I, II, III, itd.),
b) paragrafy oznacza sie cyframi arabskimi (1, 2, 3, itd.),
C) ustepy oznacza sig cyframi arabskimi i kropka z prawej strony (,,1.”),
d) punkty oznacza sie cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strony (,,1)"),



e) litery oznacza sig¢ matymi literami alfabetu i nawiasem z prawej strony (,a)").

3. Zarzadzenia Burmistrza oznacza sie w sposdb nastepujgcy:

a) K3.120. ... (kolejny numer) .(rok, zapisywany petnym oznaczeniem) — dla wydawanych jako
kierownika jednostki,

b) OG.0050. (kofejny numer) .(rok, zapisywany petnym oznaczeniem) — dla wydawanych jako organu
gminy.

4, Tresci merytoryczne aktéw nalezy umieszcza¢ bezposrednio w danym akcie. Nalezy unikad
zamieszczania treSci merytorycznych w  zatacznikach do aktu (np. postanowier statutdw,
czy regulamindw).

5. W zatgcznikach do aktdw, w pierwszej kolejnosci, zamieszcza sie wykazy, zestawienia, tabele,
schematy, instrukcje postepowania, wzory dokumentow, itp.

6. Poza zasadami ogdlnymi, wyrazonym powyzej, bezwzglednie nalezy stosowad postanowienia
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”(Dz. U. z 2016 r. poz. 283), celem ujednolicenia aktow tworzonych w Urzedzie.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej czesci, stosuje sie odpowiednio postanowienia czesci
1 i III niniejszego Zatacznika.




Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr KJ.120.21.2016

Burmistrza

Miedzychodu

z dnia 30 czerwca 2016 r.

Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2016 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy

Zespot Szkot w kowyniu

64-426 towyn

| Lp. Nazwa jednostki , Adres jednostki -
1 Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty | ul. Marszatka Pitsudskiego 2
" | w Miedzychodzie ) | 64-400 Miedzychod
. ; . ; ul. Marszatka Pitsudskiego 2
2. 0 kP ;
I srodek Pomocy Spotecznej V\-r“ﬂlf;flzychodne 64-400 Miedzychod
3 Biblioteka Publiczna im. Jana Daniela Janockiego Plac Kosciuszki 9
' w Miedzychodzie 64-400 Miedzychdd
Plac Kosciuszki 9
4. Cent Animacji Kul i i i
entrum Animacji Ut}jry w Miedzychodzie 64-400 Miedzychéd
; ; i . ul. 17 Stycznia 92
5 Zespot Szkot JEDYNKA w Mle?zYch2|e__ 64-400 Miedzychod
6. | Zespdt Szkt DWOIKA w Miedzychodzie WL Eayckn.
' P Rezy 64-400 Miedzychéd
- ul. Szkolna 1

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kamionnie

ul. Powstancow Wikp. 2
64 — 421 Kamionna

Zespot Przedszkoli Nr 1 Miedzychodzie

ul. Gwardii Ludowej 27
64-400 Miedzychod

10.

Zespdt Przedszkoli Nr 2 w Miedzychodzie

ul. Daszynskiego 21
64-400 Miedzychod

11,

Przedszkole Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym
im. Czestawa Janczarskiego w Miedzychodzie

ul. Iczka 12
64 — 400 Miedzychod

12.

Ztobek Miejski w Miedzychodzie

ul. Ignacego Daszynskiego 21

64 - 400 Miedzychod




