ZARZADZENIE NR KJ.120.14.2022
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 sierpnia 2022 r.

zmieniajace Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.
poz. 559, z p6zn. zm.) - zarzadza sig, co nastepuje.

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Mig¢dzychodu z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie" - wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 7 po ust. 8 dodaje si¢ ust. 9-12 w brzmieniu:

,9. W Urzedzie dla obstugi interesantow udostepnia si¢ Sale Obstugi Interesanta (SOI), w ktorej
dokonuje si¢ obstugi interesantow, o ile istnieje taka mozliwos¢ i jest to niezbedne z uwagi na brak
mozliwosci jej realizacji przez Biuro Obstlugi Interesanta (BOI).

10. W SOI funkcjonuja:
1) state stanowiska pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
d) stanowisko ds. dowodow osobistych,
e) stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych;

2) zmienne stanowiska pracy z obszaréw dziatalno$ci:
a) Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;j,
b) Referatu Inwestycji i Infrastruktury,
¢) Referatu Komunalno-Srodowiskowego,

d) Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

11. Zakres obstugi interesantow w SOI przez komorki, o ktérych mowa w ust. 10 pkt. 2 uwzglednia
specyfike zadan, ich ztozono$¢ oraz aspekty techniczne. Zakres ten podlega wewnetrznym ustaleniom
pomiedzy Sekretarzem Gminy, a kierownikiem komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem potrzeb
interesantow.

12. SOI nie stanowi wyodrebnionego referatu oraz komorki odrebnej w rozumieniu Regulaminu.
Stanowiska w SOI wykonuja swoje zadania zgodnie z zadaniami referatu lub komoérki odrebnej, ktorej
sa przyporzadkowane wramach struktury organizacyjnej Urzgdu, oktérej mowa w§
7 ust. 1 Regulaminu i podlegaja zwierzchnictwu oraz innym zasadom przewidzianym w Regulaminie,
z zastrzezeniem ust. 11.”.;

2) po § 7 dodaje si¢ § 7a w brzmieniu:

DZmiany brzmienia tekstu Regulaminu zostaly wprowadzone zarzadzeniami Burmistrza Miedzychodu: Nr
KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r., Nr KJ.120.19.2017 z dnia
23 lutego 2017 r., Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r., Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r., Nr
KJ.120.8.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., Nr KJ.120.28.2019 z dnia
4 pazdziernika 2019 r., Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r., Nr KJ.120.18.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r.,
Nr KJ.120.33.2021 z dnia 30 listopada 2021 r. oraz Nr KJ.120.13.2022 z dnia 25 lipca 2022 r.
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9 7a. Ustala si¢ jednolity standard obstugi interesantow w Urzedzie poprzez Biuro Obstugi
Interesanta oraz Salg Obstugi Interesanta, zgodnie z zatacznikiem Nr 9 do Regulaminu. ”.;

3) w § 13 po pkt. 17 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

,18) obstuga interesantow w Sali Obstugi Interesanta, zgodnie z ustaleniami, o ktérych mowa w §
7ust. 11.7;

3) w § 14 ust. 1 po pkt. 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:

,13) zapewnienie nalezytej obstugi interesanta w Sali Obstugi Interesanta, zgodnie z ustaleniami,
o ktérych mowa w § 7 ust. 11.”;

4) w § 41 po pkt. 9 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:
,»9) Nr 10 - standard obstugi interesantow w Urzedzie.”..

§ 2. Okresla si¢ jednolity standard obstugi interesantoéw w Urzedzie poprzez Biuro Obstlugi Interesanta
oraz Sal¢ Obstugi Interesanta, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 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 wytozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 sierpnia 2022 .

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny
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Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.14.2022
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 16 sierpnia 2022 r.

Zatacznik Nr 10
do zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016

Burmistrza Miedzychodu
7 dnia 4 stycznia 2016 1.
Standard obshugi interesantow w Urzedzie
I. Zasady ogolne.

1) Obstlugg interesantow w Urzgdzie realizuje si¢ w pierwszej kolejnosci poprzez Biuro Obstugi Interesanta
(BOI), wdrugiej poprzez Salg Obstugi Interesanta (SOI), a nastgpnie przez przybycie pracownika
merytorycznego na parter Urzedu w budynku B, oile jest to mozliwe zuwagi na charakter irodzaj
sprawy, z ktorg przybyl interesant do Urzedu. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach obshuga
odbywa si¢ na stanowisku pracy pracownika merytorycznego.

2) Obstuga interesanta w Sali Obstugi Interesanta odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu kolejkowego
w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ze system jest niedostepny na 15 minut przed zakonczeniem
godzin pracy. Niedostgpno$¢ systemu nie zwalnia z dokonania czynno$ci obstugi interesanta, jezeli
przybyt on do Urzedu przed zakonczeniem godzin jego pracy.

3) System kolejkowy, o ktorym mowa w pkt. 2, rejestruje czas obslugi interesanta przez pracownika,
a takze czas oczekiwania interesanta na obstuge, a takze pozostate parametry, zgodnie z udostepnionym
pracownikom Urzedu dokumentem wewnetrznym.

II. Zadania Biura Obstugi Interesanta (BOI).

1) Rozpoznanie potrzeb interesanta iudzielenie niezbednych informacji, oile jest to mozliwe badz
przyjecie sktadanych dokumentow.

2) Rozpoznanie potrzeb interesanta i skierowanie go do Sali Obshlugi Interesanta, z wyjasnieniem zasad
obstugi w tym miejscu, o ile nie ziscita si¢ okolicznos¢ z pkt. 1.

3) Rozpoznanie potrzeb interesanta ipoinformowanie wlasciwego pracownika merytorycznego
o konieczno$ci przybycia celem obstugi, oile nie ziScita si¢ jedna z okoliczno$ci zpkt1lub 2.
Dodatkowo ustalenie ztym pracownikiem, czy obsluga moze odby¢ si¢ w BOI lub SOI, czy tez
wymagane jest przybycie interesanta na to okreslone stanowisko pracy.

4) Rozpoznanie potrzeb interesanta iskierowanie go bezposrednio na stanowisko merytoryczne, o ile
nie zidcita si¢ jedna z okolicznosci z pkt. 1-3.

III. Obstuga w Sali Obstugi Interesanta (SOI).

1) Interesant skierowany przez pracownikow BOI do SOI dokonuje rejestracji w systemie kolejkowym
(pobiera numerek) i oczekuje w wyznaczonym miejscu na wezwanie do wybranego stanowiska obstugi,
zgodnie z kolejnoscia (posiadanym wydrukiem biletu z systemu kolejkowego).

2) W SOI udostepnia si¢: dwa stanowiska do realizacji zadan z obszaru rejestracji stanu cywilnego, dwa
stanowiska do obstugi zadan z zakresu dowodoéw osobistych oraz po jednym dla zadan z obszaru
ewidencji ludnos$ci oraz wyboroéw i dzialalnosci gospodarczej, w tym zezwolen na sprzedaz alkoholu.
Dodatkowo wyodrgbnia si¢ jedno stanowisko wspolne dla realizacji zadan przez pozostalych
pracownikow merytorycznych, na ktorym mozna w petni obstuzy¢ interesanta.

3) Kazdy pracownik merytoryczny, ktorego zakres zadan znajduje si¢ w wykazie obstugi w systemie
kolejkowym zobowigzany jest na biezaco monitorowac stan tego systemu na swoim stanowisku pracy.
W przypadku oczekujacego interesanta pracownik taki niezwlocznie udaje si¢ do SOI celem jego
obstugi. Zasadg ta stosuje si¢ odpowiednio rowniez do sytuacji, o ktorej mowa w czgsci Il pkt. 3. Czas
oczekiwania przez interesanta w tych przypadkach nie powinien przekracza¢ 10 minut.
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4) Kazdy pracownik, o ktorym mowa w pkt. 3 zobowigzany jest do codziennego logowania si¢ do systemu
kolejkowego i aktualizowania na biezaco swojego statusu w nim, a takze do monitorowania jego stanu.
Postanowienia stosuje si¢ odpowiednio rowniez do pracownikéw, o ktorych mowa w pkt. 2.

5) Sala Obstugi Interesanta jest wyposazona w system monitoringu wizyjnego.

6) SOl wyposazona jest w niezbgdne identyfikatory stanowisk pracy umozliwiajgce interesantom
prawidlowe poruszanie si¢ po niej.

7) Na stanowiskach pracy w SOI umozliwia si¢ interesantom mozliwo$¢ dokonywania ptatnosci z uzyciem
kart platniczych/kredytowych.

8) Dostep do SOI odbywa sie poprzez BOI (wejscie od strony ul. Strzeleckiej, budynek B Urzedu).
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