TEKST UJEDNOLICONY
Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 4 stycznia 2016 r.

Zmiany:
1) Zarzadzenie Nr KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r.

2) Zarzadzenie Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r.
3) Zarzadzenie Nr KJ.120.19.2017 z dnia 23 lutego 2017 r. \
4) Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. & L
5) Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r.

6) Zarzadzenie Nr KJ.120.8.2019 z dnia 30 stycznia 2019 r. W(B

7) Zarzadzenie Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r.
8) Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r.
9) Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r.

10) Zarzadzenie Nr KJ.120.18.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r.
11) Zarzadzenie Nr KJ.120.33.2021 z dnia 30 listopada 2021 r. “ °
12) Zarzadzenie Nr KJ.120.13.2022 z dnia 25 lipca 2022 r.

13) Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r.

14) Zarzadzenie Nr KJ.20.3.2023 z dnia 10 lutego 2023 r. °
15) 1 Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. Q
M

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gmin%iq zychodzie

Rozdzial 1 Q
Postanowienia ggol

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miast
ustala misje i cele dziatania Urzedu, jego o

kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych komorekeo
@ anie w sprawach skarg i wnioskow.

podstawowe zasady organizacji pracy oraz po
2. Postanowienia Regulaminu obg@wigzujg=wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na zajmowane
z¢€ rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

stanowisko i rodzaj wykonywanej pr
§ 2. Uzyte w Regulami ié%?'szego okreslenia, zwroty oznaczaja:
% izeicyjny Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;
ChO

Gmi Miedzychodzie (zwany dalej Regulaminem)
izdgje i zasady funkcjonowania, zakres dziatania
anizacyjnych Urzedu, zasady odbywania szkolen,

1)

2)

3) dzychodu;

4) i Gminy w Miedzychodzie;

5) ik Urzedu — Burmistrz Miedzychodu badZ osoba przez niego upowazniona
decyzji w zakresie kierowania Urzedem;

6) zda osoba zatrudniona w Urzedzie niezaleznie od rodzaju stosunku pracy;

7) rownicza wyzszego stopnia (przetozony stopnia wyzszego) — Burmistrz, Zastepca

mistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
8)¢C referat — podstawowa komérka organizacyjna Urzedu wyodrebniona w Regulaminie;

% komorka odrebna — inna niz referat komorka wyodrebniona w strukturze Urzedu: Biuro Rady

Miejskiej, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska;
@&!0) samodzielne stanowisko — wyodrebnione w strukturze Urzedu stanowisko pracy nie zaliczone

& do referatu badz komorki odrebnej;
11) kierownik, kadra kierownicza stopnia podstawowego (przetozony stopnia podstawowego,
bezposredni przetozony) - kierujgcy referatem; badz kierujgcy komorkg odrebna,
jesli z postanowien regulaminu tak wynika.

! Zmiany wprowadzane tym Zarzadzeniem obowigzuja, jezeli w dacie — 1 lipca 2023 r. — istnieje mozliwo$¢ wykorzystywania narzedzi
elektronicznych, a jesli nie jest to mozliwe, dopuszcza sie stosowanie dotychczasowych zasad, az do czasu ich wdrozenia badz
usuniecia przeszkod.

2 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.
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§ 3. 1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, przy pomocy
ktérej Burmistrz wykonuje zadania Gminy.

2. Siedzibg urzedu jest miasto Miedzychdd. Urzad miesci sie w budynkach przy ul. Marszatka
Pitsudskiego 2.

3. Urzad jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikdéw. Szczegdtowe kwestie relacji
pracodawca — pracownik okresla odrebne zarzadzenie, tj. Regulamin pracy Urzedu.

4. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, a takze Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy, w zakresie wskazanym w niniejszym Regulaminie badZz w oparciu o udzielone & .

upowaznienia i petnomocnictwa.
5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikdw. Postan 'e(r%
ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

8§ 4. 1. Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego, fachowego i zgodn@%&wem

realizowania zadan wiasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warugkow dlagrozwoiju
gospodarczego Gminy. °

2. Gtéwnymi celami dziatania Urzedu sa: Q
1) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej;
2) wykonywanie zadan w sposdb zgodny z prawem, sprawny, kompeten an?rz!:jmy;
3) efektywne zarzadzanie mieniem gminnym, ktore charakteryzuje‘ac nalnoscig, celowoscig

4) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy;
5) zapewnienie rzetelnej informaciji. Q

3. Wyznaczone cele dziatania Urzad realizuje poprzez: \
1) planowanie proceséw zachodzacych w organizacji

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do pédej nia uchwat i zarzadzen oraz wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z za inistracji publicznej oraz podejmowania innych

czynnosci prawnych przez organy Gmin
3) wykonywanie na podstawie upowazni o ci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;
4) (<Iiwos D

i oszczednoscig z uwzglednieniem zasady szczegdinej staranno?‘ w zarzddzaniu;

zapewnienie organom Gminy m zyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskow i petycii;

5) przygotowywanie dokumentéw nigzbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktow organdw N)

6) realizacje innych oboi prawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady badz

zarzadzen Burmistrz

7) zapewnienie w ganizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdw fupl

8) udostep

ch w strukturze Gminy;

' ronicznego zbioru przepisdw prawa miejscowego oraz innych aktow prawnych;
9) wyko ynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

w N“ ji elektronicznej, a w szczegolnosci:

) Zygmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b wadzenie wewnetrznego obiegu akt,

N)) przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwum;
sprawowanie kontroli zarzadczej;

@ 11) realizacje obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdziat 2
Organizacja i zasady funkcjonowania Urzedu

8§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzad dziata na zasadach planowania pracy, ktére ma na celu skuteczne okreslanie priorytetéw,
terminowe wykonywanie zadan i lepsze wykorzystanie czasu pracy pracownikéw.

3. Przy realizacji zadan kazdy pracownik kieruje sie zasadami postepowania administracyjnggo
chyba, ze z przepisdéw szczegdinych wynika inaczej.

4. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan Urzedu dziatajg na po@stawi
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania. %

5. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest doskonalenie met ania
strukturami poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowosci, okpeslanie |sposobdow
naprawiania stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przeciwdziatania im w przysztosci, a takze nadzorowania
zalecen  pokontrolnych.  Biezacej kontroli  dokonuje  przetozony st% odstawowego
w ramach referatu badZz komorki odrebnej. Kontrole wewnetrzne problemowe w U ie przeprowadza
Sekretarza Gminy, z witasnej inicjatywy, badz wg potrzeb zgtoszonyc %e?ownictwo wyzszego
stopnia. W szczegdlnosci Sekretarz przeprowadza kontrole z zakresu re stanowien niniejszego
Regulaminu, Regulaminu pracy Urzedu, a takze z zakresu przestrzegdnia postanowien Instrukciji
kancelaryjnej oraz ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego. % jole wewnetrzng przeprowadza

sie majac na wzgledzie, ze:

1) kontrolg moze zostac objete okreSlone stanowisko C&mlska) pracy badZ grupa stanowisk,
a takze okreslony referat, badz caty Urzad w zakresie okrestonego problemu albo losowo wybrane
stanowiska pracy w ramach kontroli categoAlrze

2) postepowanie kontrolne jest bezstro i zy do rzetelnego ustalenia stanu faktycznego
w zakresie dziatalnosci kontrolow odmiotu, a takze nalezytego udokumentowania
przebiegu kontroli;

3) w zakresie gromadzenia ma ontrolnych stosuje sie odpowiednio postanowienia
i zasady okreslone w przepisach y Kodeks postepowania administracyjnego;

4) rozpoczecie kontroli na% podstawie informacji od podejmujgcego czynnosci kontrolne,
d

przekazanej w tym sam ji, z zastrzezeniem, ze w przypadku objecia kontrolg stanowiska
pracy informacje a uje réwniez kierownik danego referatu badz komorki odrebnej;

5) przekazanie 3 o ktdorej mowa w pkt. 4, moze nastgpi¢c w kazdej formie,
W szczegolno szcza sie stosowanie do tego celu dedykowanego systemu do obiegu

. edzie, przy uzyciu formuty ,pisma wewnetrzne”;

% ej kontroli sporzadza sie protokdt w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od daty jej

zako
7 % uwzglednieniu wnioskdw i propozycji pokontrolnych podejmuje Burmistrz,
po\ewentualnym wystuchaniu pozostatych oséb z kadry kierowniczej wyzszego stopnia oraz
ownika, o ktérym mowa w pkt. 4;
8) wyniki przeprowadzonej kontroli majg wptyw na mozliwo$¢ awansowania i nagradzania, a takze

Urzedu.

6. Przetozony stopnia podstawowego odpowiada za wykonywanie przez podporzadkowanych
mu pracownikéw zadan i wydawanie im polecen, zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym paragrafie.
Przetozonemu stopnia wyzszego przystuguje uprawnienie ingerencji w wydawane polecenia przez
przetozonego stopnia podstawowego, w tym zmiana polecen stuzbowych, jesli wymagajg tego okolicznosci.

7. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza na zasadach okre$lonych odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

A E% stanowig podstawe do zastosowania kar porzadkowych przewidzianych w Regulaminie pracy
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§ 6.1. W Urzedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw (czynnosci kancelaryjne) jest system tradycyjny, w ktérym dokonuje sie rejestracji
wszystkich pism wplywajacych do Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3.

2. System tradycyjny jest wspomagany w Urzedzie poprzez dedykowane oprogramowanie stuzace

do wsparcia obiegu dokumentacji

3.3) Jesli czynnos¢ podejmowana przez Urzad Stanu Cywilnego odbywa sie w trybie bez wnioskowym & °
(w szczegdlnoéci w systemie ZRODLO) wowczas rejestracii, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, nie dokonuje (fe.
Rejestracja sprawy odbywa sie wéwczas wylgcznie w odpowiedniej teczce aktowej na stanowisku. ﬂ)

4.9 Skreslony. %

5. Wyznacza sie Sekretarza Gminy jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych d
stosownie do postanowien § 2 ust. 2 Zatgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministyd
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazo, t oraglinstrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. ¢

D

laria, sekretariat
y nad rejestracja

6. W systemie, o ktdrym w ust. 2, rejestracji przesytek dokonywa¢ moze
Burmistrza badz upowazniony pracownik Biura Obstugi Interesanta. Nadzor meryt

sprawuje Sekretarz Gminy

7. Kadra kierownicza wyzszego stopnia posiada uprawnienia ecy% (dekretujgcego przesyiki
wptywajgce do Urzedu) w systemie, o ktdrym mowa w ust. 2.

8. Kadra kierownicza stopnia podstawowego zobowigzana j okonywania dalszej dekretacji
pism wptywajacych do Urzedu zaréwno w formie papierowej, jak @stemie, o ktérym mowa w ust. 2.
Kadra ta moze zdecydowac réwniez o przyjeciu przesytki d6 zatatwienia przez nig sama.

9. Kadra, o ktérej mowa w ust. 7, moze w sy , 0 ktorym mowa w ust. 2, wskaza¢ termin
zatatwienia sprawy. W przypadku, gdy tego nie u ndardowy termin wskazywany jest przez
system), wowczas kadra, o ktdérej mowa w ust. 8 ana jest dokonac tej czynnosci.

10.9 Pracownik, ktory otrzymat zadekré rzesytke, zobowigzany jest w systemie, o ktorym

b y i wprowadzac do niego wszystkie niezbedne dane
stuzace do oceny przebiegu sprawy (terfninowesc), w tym o jej zakonczeniu. Przesyiki, ktére nie tworza
sprawy rowniez nalezy odznacza¢ w ty

11. 9 Skresiony.

2. 7) Skreslony.
13. W zakresie przyjmt d podan, skarg, wnioskdw i petycji stosuje sie postanowienia rozdziatu
7 niniejszego Regulami Wafunkiem, ze powyzsze postanowienia § 6 nie stanowig inaczej.

:)&stepca Burmistrza — ZB

Skarbnik Gminy — SK

odrebnymi):

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) Komendant Strazy Miejskiej

3) Kierownik Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej
4) Kierownik Referatu Inwestycji i Infrastruktury

5)  Kierownik Referatu Komunalno-Srodowiskowego

6) Kierownik Finansowo-Budzetowy (Gtowny Ksiegowy)

x 4) Sekretarz Gminy — SE
A £ % ) Kadra kierownicza stopnia podstawowego (kierownicy referatdw oraz kierujgcy komorkami

3 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
4 Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

5 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
6 Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.

7 Jw.
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7) Kierownik Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych

8) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

9) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

10) Kierownik Referatu Promogcji i Kultury \
3) ® Referaty: & ®

1) Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG

2) Inwestycji i Infrastruktury — RII

3) Komunalno — Srodowiskowy — RKS

4) Finansowo — Budzetowy — RFB Q

5) Podatkéw i Optat Lokalnych — RPO

6) Spraw Obywatelskich — RSO (x °
7) Administracyjno-Organizacyjny — ROA, w tym Biuro Obstugi Interes BOI)
8) Promodji i Kultury — RPK %
4) 2 Komorki odrebne: \ °
1) Urzad Stanu Cywilnego — USC Q
2) Biuro Rady Miejskiej — BRM
3) Straz Miejska — SM b'
5) 19 Samodzielne stanowiska: Q
1) ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci organu — Slk
2) ds. oswiaty — SSO,
3) ds. bezpieczenstwa danych — SBD, w omochnik ds. ochrony informacji niejawnych —
OIN,
4) 1) Skresiony.,
5) audytor wewnetrzny — AW. Q
2. Kadra kierownicza stopnia podgtawo kieruje pracami referatéw oraz komodrek odrebnych
zgodnie z odpowiadajgcg tym komgatk organizacyjnym tozsamoscig nazwowa. Osoby te ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowsa, zg% rawem i rzetelng realizacje zadan wg witasciwosci komorki
w d
i

organizacyjnej i zasadg hierarchic porzadkowania.
3. 12) Sekretarz Gminyf jest¥iepdwnikiem Referatu Spraw Obywatelskich oraz kierujgcym pracami
Biura Rady Miejskiej.

4. 13) Biuro Obs santa jest wydzielong czescig Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i
podlega kierownikowi tegoneferatu.

4a. 14 %l e stanowisko ds. bezpieczenstwa danych realizuje zadania i kompetencje
przypisane f; jom; THspektora ochrony danych osobowych Urzedu oraz Strazy Miejskiej, petnomocnika
ds. ochr ji niejawnych, inspektora ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz koordynatora

15))W ramach Urzedu funkcjonuje rowniez administrator systemu teleinformatycznego, ktérego
za%nia i kompetencje wykonuje pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku ds. obstugi informatycznej

‘\! 5. Podlegtos¢ stuzbowa referatéw, komorek odrebnych oraz samodzielnych stanowisk wzgledem
@ dry kierowniczej wyzszego stopnia wynika ze schematu struktury organizacyjnej Urzedu, ktory stanowi
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
6.16) Strukture organizacyjng (stanowiska pracy) poszczegdinych referatdw oraz komorek
odrebnych, a takze samodzielnych stanowisk pracy, okresla Zatgacznik Nr 2 do Regulaminu.

8 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

% Jw.

10 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
1 Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

12 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

13 Jw.

14 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
15 Jw.

16 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r. — obowigzuje od 1 lipca 2016 r.
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7. 17 Szczegbtowe zakresy czynnosci stanowisk pracy ustala wiasciwy przetozony pracownika,
po uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy. Integralng czesScig zakresow czynnosci (zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy) sg zakresy obowigzkow wskazane w kartach opisu stanowisk
pracy ustalonych zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

8. Zasady przygotowywania projektéw pism urzedowych, ich redagowania oraz podpisywania, \
a takze szablon pisma wychodzacego, okresla Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu. & °

9. 8 W Urzedzie dla obstugi interesantow udostepnia sie Sale Obstugi Interesanta (SOI), w ktoréj
dokonuje sie obstugi interesantdw, o ile istnieje taka mozliwo$¢ i jest to niezbedne z uwagi rak
mozliwosci jej realizacji przez Biuro Obstugi Interesanta (BOI).

10. ¥ W SOI funkcjonuja: (»Q

1) state stanowiska pracy:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, « °
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, Q
d) stanowisko ds. dowoddw osobistych, \ °
e) stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych; Q
2) zmienne stanowiska pracy z obszaréw dziatalnosci:
a) Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej, b

b) Referatu Inwestycji i Infrastruktury, Q
c) Referatu Komunalno-Srodowiskowego, k
d) Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

11. 29 Zakres obstugi interesantow przez  komorki, o ktdrych  mowa
w ust. 10 pkt. 2 uwzglednia specyfike zadan, ich zlozonp$¢ oraz aspekty techniczne. Zakres ten podlega
ny

wewnetrznym ustaleniom pomiedzy Sekre a kierownikiem komorki organizacyjnej,
z uwzglednieniem potrzeb interesantéw.

12. 21) SQI nie stanowi wyodrebnigfiego
Stanowiska w SOI wykonujg swoje z
przyporzadkowane w ramach str
i podlegajg zwierzchnictwu oraz in

tu oraz komorki odrebnej w rozumieniu Regulaminu.
ania zgodnie z zadaniami referatu lub komorki odrebnej, ktdrej sg
turyNerganizacyjnej Urzedu, o ktorej mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu
dom przewidzianym w Regulaminie, z zastrzezeniem ust. 11.

§ 7a. 22 Ustala si
Interesanta oraz Sale

standard obstugi interesantéw w Urzedzie poprzez Biuro Obstugi

nt€resanta, zgodnie z zatgcznikiem Nr 9 do Regulaminu.

Rozdziat 3
Zadania kadry kierowniczej wyzszego stopnia

zadan Burmistrza, poza wskazanymi w innych czesciach Regulaminu, naleza

anie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
eowanie wspdtpracy Gminy z organami panstwowymi oraz innymi organami samorzadu

terytorialnego;
%} sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;
5) kreowanie kontaktéow i wspOtpracy krajowej oraz zagranicznej z podmiotami prywatnymi
i publicznymi;
6) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg Urzedu;

17 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.
18 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r. — obowigzuje od dnia 29 sierpnia 2022 r.

9 Jw.

20 Thidem.

2 Jw,

22 Thidem.
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7) udzielanie petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych;

8) udzielanie upowaznien innym pracownikom do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

9) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie, okreslanie sposobu ich wykonania
oraz przedktadanie sprawozdan z wykonania uchwat;

10) gospodarka finansowa Gminy;
11) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego; & °
12) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyj

Urzedu i jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan; m‘c)
13) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdélnymi komdrkami organizacyjnymi, w sz

0Inosgi

dotyczacych podziatu zadan;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych; %

15) wspdtdziatanie z wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu adminiétxacji rzgowej;

16) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych i innych wynikajagcych z odreb
obowigzek ztozenia takiego o$wiadczenia wynika z przepiséw prawa, a takze

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontrali zarz

18) przedstawianie projektu budzetu Radzie, przedkitadanie uchwa%a zen podejmowanych

W

przepisow, jezeli

w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomo$ icznej;

19) w przypadku nie cierpigcym zwioki, wydawanie przepiséw porz ych w formie zarzadzenia;

20) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej adzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pow ziaszanie i odwotywanie pogotowia i
alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuaefi z 0 row bezposrednio zagrozonych;

21) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminé strukcji, zarzadzen, wytycznych, okdlnikdw);

22) przyjmowanie mieszkancdw w ramach skarg i Wrjosko

23) 23 nadzor nad jednostkami organizacyjnymn

24) wykonywanie innych zadan zastrzezo IayBurmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz

uchwatami Rady.
2. Burmistrz jest szefem obron wilnej | w tym zakresie wydaje wigzace polecenia stanowisku
ds. obrony cywilnej i ppoz. xv

3. 2% 25 Zadania z zakrésu s oswiatowych Burmistrz wykonuje przy pomocy jednostki
organizacyjnej Gminy — Centr, Oswiaty w Miedzychodzie, a takze samodzielnego stanowiska ds.
osSwiaty.

4. 26) Zadania z I aw spotecznych (w tym pomocy spotecznej) Burmistrz wykonuje przy
pomocy jednostek cyjnych: Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie oraz Srodowiskowego
Domu Samopom ychodzie.

5. 27) Zgdania resu ochrony danych osobowych Burmistrz wykonuje przy pomocy stanowiska
ds. bezpiec»% a danych, w ramach ktorego dziata inspektor ochrony danych osobowych.

dan Zastepcy Burmistrza, poza wskazanymi w innych czesciach Regulaminu, nalezg

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza, jesli uprzednio Burmistrz nie wydat w
%, tym zakresie innych regulacji;

Q) 2) sprawowanie nadzoru nad referatami:
a) Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej,

b) Inwestycji i Infrastruktury,
c) Komunalno-Srodowiskowym;
3) podejmowanie decyzji i dziatan w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

23 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

24 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
25 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

26 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
7 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.
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4) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i zadan;
5) wspdtdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikdw podlegtych komdrek

organizacyjnych;
7) 28 Skresiony,
8) pefnienie funkcji przewodniczgcego zespotu ds. kontroli zarzadczej;
9) sprawowanie biezgcego nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem kapitatowym Gmi
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;
11) 29 wspotpraca z komisjg rozwigzywania problemdw alkoholowych.

A

>

§ 10. Do zadan Sekretarza Gminy, poza wskazanymi w innych czeSciach Requlaminu, nalezg

w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw oraz zmian regulamindw i innych aktéw wew nych w zakresie

organizacji urzedu, w szczegdlnosci: regulaminu organizacyjnego, regula
2) wspdtdziatanie z komdrkami Urzedu w zakresie opracowywania ka
3) gospodarowanie etatami i funduszem pfac;
4) nadzor nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pi cyzji oraz projektow
prawnych Burmistrza i Rady;
5) usprawnianie pracy urzedu i nadzdr nad doskonaleniem r,
6) 39 kontrola dyscypliny pracy;
7) 3 koordynowanie i nadzér nad prowadzenie
8) 32 nadzor nad elektronicznym rejestrem z
9) nadzor nad rzetelnoscig i terminowosci
10) zapewnienie warunkéw wiasciwej obs
technik w pracy Urzedu;

inu pracy, itp.;
stanowisk pracy;

eje karg i wnioskow;
A4 Burmistrza;
iania spraw;

aktow

santow Urzedu, w tym wdrazanie nowoczesnych

11) nadzorowanie przestrzegania 4pstaukciji/ kancelaryjnej, w tym petnienie funkcji koordynatora

czynnosci kancelaryjnych wrze
12) 33 Skreslony;

13) petnienie, na podstaw % ienia, funkcji kierownika urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza
oraz Zastepcy Burmi

14) sprawowanie k gdczej w ramach kompetencji i zadan;

15) nadzér nad g zanymi naborami na wolne stanowiska urzednicze i pracownicze;
16) nadzor ] acjg i przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu;
17) nadz rgahizacjg i przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;

18) prayj ie’ ustnych oSwiadczen woli spadkodawcow;

19) goodpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonych upowaznien przez Burmistrza;

20) onywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

2\-”;) wspOtpraca ze stanowiskiem ds. bezpieczenstwa danych w zakresie zadan i kompetencii

spektora ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz koordynatora ds. dostepnosci;
35) nadzér nad procedurami zwigzanymi z wyborami, referendami i spisami powszechnymi;
23) 39 przyjmowanie oraz analizowanie oswiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi;
24) 37) przygotowywanie projektu raportu o stanie gminy w oparciu o otrzymane dane.

28 Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

2 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

30 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia
31 Jw.

32 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

33 Zarzadzenie Nr K3.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

34 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.

35 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 4 pazdziernika 2019 r.
36 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

% Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

2018 r.



—9_

§ 11. Do zadan Skarbnika Gminy, poza wskazanymi w innych czeSciach Regulaminu, nalezg

w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

kierowanie  opracowaniem  projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy  Finansowej,
w tym przygotowywanie niezbednych projektéw uchwat;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

nadzdr nad wykonywaniem obowigzkdéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej
budzetu;

wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi;

nadzor nad wiasciwg realizacjg okreSlonych uchwalg budzetowg dochoddw i wydatkéw,
wystepowanie z inicjatywg zmian w budzecie, jesli zachodzi taka koniecznosc;

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej; (\A
inicjowanie zmian moggcych prowadzi¢ do racjonalnego wykorzystania $rodkdéw %\ ,
w tym bezpieczne i ekonomiczne lokowanie wolnych $rodkéw pienieznych;

przekazywanie komdrkom organizacyjnym i kierownikom gminnych jednostgk, organizacyjnych
informacji, wytycznych niezbednych do opracowania projektow plandéw finansquwychy ©
analizowanie budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego rea Z i *ewentualnych

zagrozeniach;

nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy zwitaszcza w zakr, \gesﬂ'zeganla dyscypliny
finansowej;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac p wsta zobowigzan pienieznych i
udzielanie upowaznien innym pracownikom do dokonywania ko gnaty;

sprawowanie nadzoru i dokonywanie kontroli dokument od wzgledem formalnoprawnym,
zatwierdzanie ich do wyptaty, podpisywanie polecengprzelewu T czekow;

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza czacych gospodarowania $rodkami
publicznymi;

przygotowywanie okresowych analiz, spra Amocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej

Gminy;
dokonywanie kontroli finansowej w ednostkach organizacyjnych Gminy;
sprawowanie kontroli zarzadczej wiramagh™kKompetencji i zadan;

wspdtpraca z regionalng izba owg, urzedem marszatkowskim i wojewddzkim, izbami
i urzedami skarbowymi, ba% adem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami;
W,

wykonywanie innych zadan idzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Burmistyz
Rozdzial 4

nia kadry kierowniczej stopnia podstawowego

rownicza stopnia podstawowego, poza zadaniami wskazanymi w innych czesciach

§12.
i rowniez zadania:

Regulamjnu, ea
noWanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa zatatwiania

aw Jprzez podlegtych pracownikéw oraz prawidtowego przygotowania materiatéw dla potrzeb

Qa y i Burmistrza;
lanowanie pracy komorki organizacyjnej;

5)
6)
7)

8)

czuwanie nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych
z przepisoOw prawa materialnego;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych;

nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw i pism
wptywajgcych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

zapoznawanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady, zarzadzeniami
Burmistrza i zarzgdzeniami Kierownika Urzedu;

czuwanie nad prawidtowg, zgodng z prawem, realizacjg zadan komorki organizacyjnej;

<
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9) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdzniania i karania pracownikow oraz udzielania
im urlopu wypoczynkowego;

10) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw komorki organizacyjnej,
w tym przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw — zgodnie z obowigzujgcymi w

tym zakresie regulacjami;
11) inicjowanie rozwigzan mogacych poprawi¢ lub usprawnic realizacje prowadzonych procesow; & °
12) wspodtpraca z bezposrednim przetozonym z kierownictwa w zakresie dziatania ko i

organizacyjnej, a zwtaszcza wymiany informacji;
13) przygotowywanie projektow budzetu w zakresie swojego dziatania oraz sprawozda® %

wykonania;
14) opracowywanie wnioskdw do projektu budzetu oraz projektdw planéw finansowych;
15) realizacja budzetu zgodnie z planem;

[

16) przestrzegania przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

17) udziat w zebraniach, komisjach, sesjach i innych zgromadzeniach na poI bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza; .

18) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekaZagyc realizacji referatu;

19) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w m, nie Informacji Publicznej
oraz informacji na stronie internetowej Gminy w zakresie dziatania,komorki;

20) nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem skfadnikéw mathkowy@ u przez pracownikéw referatu;

21) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczeﬁs& higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;
22) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracowniké referacie z obowigzujacymi regulaminami,
i3

zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa zUjgcymi na stanowisku pracy;

23) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramac ompetenciji;

24) wspdtdziatanie z innymi komdrkami or mi w zakresie zadan realizowanych przez referat,
ktorym kieruje;

24a) 38 staly i biezacy nadzor nad w ywanjem zadan przez podlegtych pracownikdw referatu/komaorki
odrebnej z zakresu realizacji zamowiea”o wartosciach mniejszych niz wskazane w ustawie Prawo

zamowieri publicznych, zge@nie z anowieniami odrebnego zarzadzenia,
25) wykonywanie innych ] olecenie lub z upowaznienia Burmistrza lub bezposredniego

przetozonego.
2. Kadra kierowni podstawowego wspodtpracuje, w szczegdlnosci:
1) ze Skarbniki iny w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i wydatkow
waly budzetowej;
2) miny w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji
resantow, a takze przekazywaniu niezbednych danych z komdrek do raportu o stanie
3) “49 z\nSpektorem ochrony danych osobowych — w zakresie przestrzegania regulacji prawnych

(u ch i krajowych) z obszaru ochrony danych osobowych;
petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy ochronie
informacji niejawnych;
%?) z komérkg wihasciwg ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz promocji w zakresie pozyskiwania
@ funduszy pomocowych, przygotowywania wnioskow o dofinansowanie, prawidtowego wydatkowania
i rozliczania funduszy pomocowych;
6) 4 z koordynatorem ds. dostepnosci w zakresie przygotowywania raportu o stanie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
7) 42 z inspektorem ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administratorem systemu
teleinformatycznego w zakresie przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla

3 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
3 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

40 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od 25 maja 2018 r.

“1 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.

42 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.
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systemu teleinformatycznego.
3. Ponadto kadra kierownicza stopnia podstawowego:

1) inspiruje rozne rozwigzania i propozycje zmierzajagce do najkorzystniejszego i najlepszego
wykonywania zadan Gminy;

im pracownikow;
4) czuwa nad aktualizowaniem kart opisu stanowisk pracy w komorce.

2) ponosi odpowiedzialnos¢ za prace komorki organizacyjnej;
3) przygotowuje szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych \
N
Rozdzial 5 (&
Zadania wspolne referatow, komérek odrebnych i samodzielnych stanowisk@

§ 13. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych (referatow, komMorek rebnych
A atériatéw oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczeg

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i podatkowych, przygotewywa materiatdow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan '%Hz przepisdw ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, V%

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowhi jednGstkom organizacyjnym oraz
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu t niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykondnia;

4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarz A\Burmistrza i zarzadzen Kierownika Urzedu;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcychyinformacji z zakresu realizacji zadan;
6) wspdtudziat w planowaniu i realizacji oraz wydatkéw budzetowych, uzyskiwanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we ws iataniach wywotujacych zobowigzania finansowe po

stronie Gminy;

6a) 43 realizacja zamowien o wa o€iach !mnlejszych niz wskazane w ustawie Prawo zamowieri
publicznych, zgodnie z postan niami»0drebnego zarzadzenia,

7) przechowywanie akt zgodni igzujacy Instrukcjg kancelaryjng;

8) nalezyte stosowanie czacych obiegu dokumentéw, w tym poprzez dokonywanie
niezbednych czynnogci ykowanym oprogramowaniu z zakresu obiegu dokumentacji;

9) usprawnianie organi tod i form pracy na rzecz wtasciwego i terminowego zafatwiania

teresantdw, opracowywanie procedur, kart ustug i innej dokumentacji

zarzadzania jakoscig;

idtowg ochrong danych osobowych przetwarzanych na stanowiskach;

11) udo
12) 4 o} nie informacji publicznej, po uprzednim zarejestrowaniu tego faktu w centralnym spisie
ra wadzonym przez Referat Spraw Obywatelskich dla catego Urzedu (komorka macierzysta);
wspéidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu celem prawidtowej realizacji proceséw
zachodzacych w organizacji, w szczegdlnosci;
a) z Sekretarzem Gminy przy rozpatrywaniu skarg i wnioskdw, wnioskdw rzecznika praw
% obywatelskich, senatoréw i postow, interpelacji radnych, wnioskdw komisji Rady, postulatow
Q) mieszkancow oraz w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
b) 45 ze stanowiskiem ds. inwestyciji, ktore realizuje zadania zwigzane z zamdwieniami publicznymi
w Urzedzie, w zakresie zwigzanym z realizacjg proceséw w tej materii, w szczegdlnosci danymi
niezbednymi do planéw i sprawozdan oraz wykonywaniu postanowien wewnetrznego regulaminu
dotyczacego zamdwien o warto$ciach mniejszych niz wskazane w ustawie Prawo zamowieri
publicznych, zgodnie z postanowieniami odrebnego zarzadzenia,

4 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
“Jw,
4 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
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15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
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c) z Referatem Promocji i Kultury w zakresie opracowywania wnioskéw o $rodki zewnetrzne oraz
realizacji projektow,

d) wspotdziatanie dla realizacji zadan wspomagajgcych nadzor wiascicielski nad spotkami gminnymi,

e) wspotdziatanie na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej w dziatalnosci Urzedu i Gminy,

f) 46) ze stanowiskiem zajmujagcym sie w Urzedzie udostepnianiem informacji publiczn%

w zakresie przygotowywania niezbednych danych merytorycznych znajdujgcych sie w ym
referacie/komdrce odrebnej, celem udzielenia odpowiedzi, %‘

g) 47 z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie prawidtowej reali ci
Zf:&(

urzedniczych z punktu widzenia ochrony danych osobowych,

h) 48 z Referatem Promocji i Kultury w zakresie przygotowywania, prezentow. i Izowania
materiatéw niezbednych dla prawidtowej obstugi inwestoréw w ramach P 0 Jfuﬁi Inwestora
(POD); ‘%

opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych, z%zgz niem, ze roczne

sprawozdania statystyczne dla Gtéwnego Urzedu Statystyczne 3 ‘eentralnie gromadzone

w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym (komdrka macierzysta

prawidlowe stosowanie i wykonywanie uchwat Rady, zarzadzeryBurmistrza i zarzadzen Kierownika

Urzedu;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kadre %Nniczq wyzszego stopnia,

49) czuwanie nad zapewnieniem, aby procedury, nnosei, stanowiska, etc. spetniaty minimalne
wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci o ze szczegolnymi potrzebami;

50) obstuga interesantdw w Sali Obstugi Interesanta, ¥godnie z ustaleniami, o ktérych mowa w §
7 ust. 11;

51) wprowadzanie i biezaca aktualizacja h wartych w dedykowanym module elektronicznym
Zwigzanym z obstugg zaangazowai ™t Zebowjgzan celem przygotowywania niezbednych zbioréw
danych publicznych;
52) rejestracja i aktualizacja darN tronicznym rejestrze zarzadzen Burmistrza;

eryt

53) obstuga, w zakresie zaddfm cznych stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej, portalu

elektronicznych ustug 'ﬂ!" nyel’' realizowanych przez Urzad;

54) obstuga, w zakresije merytorycznych stanowiska pracy oraz komorki organizacyjnej, w tym
anie niezbednych informacji, materiatéw, dokumentéw, etc. w aplikacji
mobilnej Urzed

'

wykorzystaniem dedykowanego elektronicznego narzedzia "Kalendarz" udostepnionego w
ie, o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

ntéw Urzedu do korzystania z elektronicznych ustug publicznych oferowanych
pomoc i udzielanie niezbednych informacji w zakresie mozliwosci zaktadania kont

sy

§ 14. 1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:
dokfadng znajomos$¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im sprawach;

2) przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw;

3) wiasciwg obstuge interesantdw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt oraz ich archiwizacja, prowadzenie
4 Tamze.

47 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 4 pazdziernika 2019 r.
8 Dodany przez zarzadzenie Nr K3.120.3.2023 z dnia 10 lutego 2023 r. — obowigzuje od dnia 10 lutego 2023 r.

4 Dodany przez Zarzadzenie Nr K3.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.

0 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r. — obowigzuje od dnia 29 sierpnia 2022 r.

5! Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

52 Jw.

53 Ibidem.

5w,

55 Ibidem.

56 Jw.,

<
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rejestrow, itp.;

prawidtowe opracowywanie decyzji, postanowien i innych pism urzedowych;

prawidtlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania $rodkami finansowymi
i mieniem;

6a) 57) prawidlowg realizacje procesu udzielania zamowien, w szczegdlnosci zamowien o wartosciach

6b)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

mniejszych niz wskazane w ustawie Prawo zamowieri publicznych, zgodnie z postanowieniami
odrebnego zarzadzenia;

58) nalezyte przygotowywanie danych merytorycznych zwigzanych z procedurg udostepniania
informacji publicznej;

59) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych osoéb fizycznych w zwigzku z p iem
danych osobowych na stanowisku pracy, w szczegdlnosci z poszanowaniem regulacji prawa Unii
Europejskiej oraz wewnetrznych regulaciji;

nalezyte wykonywanie obowigzkdw pracowniczych, przestrzeganie dyscyplin cy;
naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepisdéw %;
naruszenie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, infermaegji niejawnych oraz
eksploatacji systeméw informatycznych;

nie przestrzeganie przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy or% pr W ppoz.;

wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakr zynnosci lub zleconych przez

przetozonych, jezeli nie naruszajg prawa; g
60) zapewnienie nalezytej obstugi interesanta w Sali O& teresanta, zgodnie z ustaleniami,

o ktorych mowa w § 7 ust. 11;
61) nie wykonywanie lub nie nalezyte wyk
13 pkt. 19-24;

62) podnoszenie kwalifikacji oraz doswia
obstugi interesantéw, w tym udziat w s %
2. Szczegotowe kompetencje i odpeWiedZialne

zadan wspdinych, o ktdrych mowa w §

w zakresie elektronicznych narzedzi stuzgcych do
tematycznych z tych obszaréw.
¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci oraz karty

opisu stanowisk pracy. X
Rozdzial 6

Zakresy zadan poszczew eratow, komorek odrebnych i samodzielnych stanowisk

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
12)
13)
14)
15)

ya

Sci i Gospodarki Przestrzennej:

oddawanie ieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
obcigz ichomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,
odd nych nieruchomosci w trwaty zarzad,

ow dzierzawy na nieruchomosci gminne,
by nieruchomosci lub ich czesci na cele inwestycyjne,

tualizowanie opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu trwatego i uzytkowania,
przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;
podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
nazewnictwo ulic,
numeracja nieruchomosci,
opfaty planistyczne i adiacenckie,
scalenia i podziaty nieruchomosci,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7;5 re je stanow prawnych nieruchomosci zajetych w zwigzku z realizacjg celéw publicznych,

2

57 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
58 Tbidem.

5 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od 25 maja 2018 r.

0 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r. — obowigzuje od dnia 29 sierpnia 2022 r.

61 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

62 Jw.

<
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16) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy
i jego zmian,

17) sporzadzanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

18) ustalanie sposobu zagospodarowania terenu, w drodze decyzji administracyjnej o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego,

19) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z  roszczeniami  wynikajgcymi
z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu,
20) wydawanie niezbednych dokumentéw wynikajgcych z przepiséw prawa miejscowego, w tym Qdpisd

i wyrysbw z plandw zagospodarowania przestrzennego, zaswiadczen o przez
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i informacji o przeznaczeniu w. st
21) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, W
22) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
23) administrowanie mieniem komunalnym, w tym prowadzenie ewidencji gruntéwwkomunathych,
24) wystepowanie z wnioskami o komunalizacje mienia,
25) 3 opracowywanie i aktualizacja gminnego programu opieki nad bytk:a oraz programu

rewitalizacji zabytkéw,
26) przekazywanie urzedom statystycznym danych dotyczacych: i for nadaniu i zmianie nazw
ulic; o zmianach numeracji porzgdkowej nieruchomosci i budynkdéw
27) 9 obstuga administracyjno-organizacyjna w zakresie ﬁ'
wiascicielskiego nad spétkami z udziatem kapitatowym Ggi ‘

owania biezacego nadzoru

§ 16. Referat Inwestycji i Infrastruktury:
1) analizowanie potrzeb drogowych inwestycyjny
2) opracowywanie projektdw rozwoju gminnej<si
3) utrzymanie wiasciwego stanu techni
w tym takze zimowe utrzymanie drg
4) opracowywanie projektéw budowldano-wykorawczych dla drég gminnych,
5) koordynacja robot w pasie dro

6) wydawanie zezwolen na @ a drogowego i zjazdy z drdg oraz naliczanie opfat i kar

towych,
gowej,
r6g gminnych, ich nawierzchni i oznakowania,

pienieznych,
7) przygotowanie projekt @ budzetu w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog,
8) przygotowanie waruhko amowienia publicznego na zadania drogowe, uczestnictwo w jego
i z6r nad realizacjg i odbiorem zadan drogowych,
9) prowadzenje 2nQji drog, obiektow mostowych i przepustdw oraz udostepnianie ich na zgdanie
i anom,
10) przepfo okresowych kontroli stanu drdg i drogowych obiektow inzynierskich,
z % m uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
11 sta ie i utrzymanie biezace oznakowania poziomego i pionowego drdg,
2) p zenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic i drég na terenie Gminy,

przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamédwien publicznych,
prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne,

16) przygotowywanie projektow planéw energetycznych i efektywnosci energetycznej,

17) edukacja mieszkancow w zakresie efektywnego wykorzystania energii i wody oraz promowanie
dobrych praktyk w tym zakresie,

18) opiniowanie i uzgadnianie projektéw planéw w zakresie wykorzystania energii, wody oraz
w zakresie wptywu projektowanych rozwigzan na redukcje emisji CO2,

19) przygotowywanie danych do postepowania przetargowego na wybor operatora dostawcy energii
w Gminie,

Jf utrzymanie, rozbudowa i konserwacja systemu kanalizacji deszczowej,

63
64

W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od 1 lipca 2018 r.

<
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20) wspdtpraca z podmiotami objetymi wspdlnym zamoéwieniem na dostawe energii,

21) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soteckiego,

22) wspdtpraca z sotectwami oraz organizacjami rolniczymi,

23) potwierdzanie o$wiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia rodzinnego gospodarstwa rolnego,

24) organizacja i nadzér nad publicznym transportem zbiorowym, w tym przystankami komunikagji

publicznej,
25) 65) planowanie rozwoju infrastruktury technicznej na terenie Gminy, %
26) 99 prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych w zakresie infrastruktury komunaln
27) %7 koordynacja zadan Urzedu w zakresie zamowien publicznych oraz organizowanie przet na
inwestycje infrastrukturalne, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamadweri publieznych,
28) %8 przygotowywanie planu postepowan o udzielenie zamdwien, o ktorym a W, ustawie Prawo
zamowieri publicznych,

29) %9 realizacja zadan zwigzanych z zamdéwieniami o wartosci mniejszej nizwskaz w ustawie Prawo
zamowieri publicznych, zgodnie z postanowieniami odrebnego zarz K ®
30) 79 realizacja zadan z zakresu wykorzystywania wod do kqpieli%
kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli
31) 7Y obstuga administracyjno-organizacyjna projektow inicjatyw ych w ramach budzetu gminy

prowadzenie ewidencji

typu "budzet obywatelski",

32) 72 potwierdzanie uprawnien dla dodatku wyni jac&przepiséw ustawy o swiadczeniu
plenieznym z tytutu pefnienia funkcji softysa,

33) 73 administracyjno-organizacyjna obstuga soteétw, w w wyborach sottysow i rad soteckich,

34) 7% wykonywanie czynnosci zwigzanych ze podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do pro, j."

1) tworzenie warunkéw dla realiz

2) organizacja i utrzymanie biezacej tosci i porzadku miejsc publicznych,

3) wyposazanie miejsc publi rzadzenia komunalne oraz biezgcg konserwacje tych urzadzen,

4) organizacja i nadzor na cjdhowaniem urzadzen i obiektdw uzytecznosci publicznej,

5) utrzymanie pomnik wojennych i miejsc pamieci narodowej,

6) organizacjaina
wraz z malggarct

7) opiniowant ejsgowych planéw pod katem zachowania lub tworzenia terendw zielonych,

8) opini umentacji projektowej, w tym gminnych projektow budowlanych w zakresie
g ia zielenig,

9) 4oro ie inwentaryzacji zieleni,

10) owywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewéw w toku postepowan

Voich wycinke oraz typowanie do usuniecia starych i chorych drzew,
ntrola nasadzen rekompensujacych,
prowadzenie i nadzor rewitalizacji istniejgcych zadrzewien,
13) ochrona zasobow surowcow naturalnych, w szczegdlnosci kopalin,
14) programowanie i planowanie strategiczne w ochronie $rodowiska, w szczegdlnosci opracowywanie,
realizacja, monitoring oraz raportowanie gminnego programu ochrony $rodowiska,
15) edukacja ekologiczna i promocja zachowan proekologicznych,

5 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. — obowigzuje od 1 stycznia 2017 r.

56 Jw.

57 Tbidem.

% Tamze.

5% W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 .
7% W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
7t Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowiazuje od 1 lipca 2018 r.

72 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

73 Jw.

74 Tbidem.

<
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16) zapewnienie dostepu do informacji o $rodowisku,

17) sprawozdawczo$¢ Gminy z zakresu dziatalnosci referatu,

18) wspotpraca z powiatem w zakresie ochrony srodowiska,

19) podejmowanie czynnosci kontrolnych i interwencyjnych w zakresie ochrony Srodowiska,

20) organizacja i nadzér nad ustugg zarzadzania mieszkaniowym zasobem Gminy,

21) okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

22) prowadzenie ewidencji wnioskow o lokale mieszkalne, (\)

23) wydawanie zgody na zawarcie umowy najmu lokali mieszkalnych oraz na zmiane lokali mi Inyc

24) 75) Skreslony, ﬁ

25) inicjowanie dziatan dla racjonalnego gospodarowania mieszkaniowym zasobem,

26) organizacja i obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

27) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania dé k?)munalnych
od wiascicieli nieruchomosci, Q

28) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o podmiotach zobowigzafych d9 ponoszenia opfat
za gospodarowanie odpadami,

29) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych przez wtascicieli nieruch molaracji 0 wysokosci opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

30) udostepnianie na stronie internetowej BIP oraz w  sposg yczajowo przyjety informacji
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie oraz prowad dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunaln¢mi,

31) udzielanie zezwolen w drodze decyzji na Swi ie ustug w zakresie oprdézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciek

32) 79 weryfikacja danych zawartych w spra przekazywanych przez podmioty odbierajgce
odpady komunalne od wtascicieli ni Sci oraz przez podmioty prowadzace dziatalnos¢
w zakresie oprdzniania zbiornikow wych i transportu nieczystosci ciektych,

33) 77) sporzadzanie sprawozdania Rlizacj' zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

34) 78 realizacja zadan z zakresu oc lerzat, z wylaczeniem kwestii zwigzanych z utrzymywaniem
psow rady agresywnej,,

35) 79 realizacja zadan z y — Prawo wodne, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z
opfatg za ustugi wo

36) 89 wykonywani ajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

§ 18. Ref aw Obywatelskich:
1) 8YrejestfaGja awowych danych identyfikujgcych tozsamosc¢ oraz status administracyjnoprawny

0s0 ych ‘w prowadzonych rejestrach,

2) pr b%' spraw zwigzanych z nadaniem i zmiang numeru PESEL w stosunku do obywateli

olskigh,® cudzoziemcéw zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i cztonkdw
ic ziny w zakresie wskazanym przepisami prawnymi,
zameldowania na pobyt staty lub czasowy obywatela polskiego oraz cudzoziemcow,
przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
%y granice Rzeczypospolitej Polskiej,

5) przyjmowanie zgtoszen wymeldowania obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcéw,

6) wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

7) wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy,

8) zameldowania, wymeldowania oraz uchylenie czynnosci materialno-technicznej w drodze decyzji
administracyjnej,

75 Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowiagzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

76 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

77 Jw.

78 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 4 pazdziernika
2019r.

79 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
80 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od 1 lipca 2018 r.

81 Jw,

<



~17-

9) usuwanie niezgodnosci w prowadzonych rejestrach,

10) %2 wydawanie zaswiadczen z prowadzonych rejestrow na podstawie wniosku ztozonego w formie
papierowej albo w wersji elektronicznej,

11) #3) udostepnianie danych osobowych z prowadzonych przez komorke rejestrow,

12) sporzadzanie niezbednych danych statystycznych, sprawozdan dla instytucji, urzedéw w zakresie

okreslonym przepisami prawnymi,
13) prowadzenie przestuchan stron, $wiadkdw w ramach pomocy prawnej, & °
14) prowadzenie statego rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie wszelkich niezbednych spi
i zestawien zwigzanych z obstugg wyboréw, referendow i spisdw powszechnych, ”ﬁ)
15) wspotpraca w zakresie spiséw i innych badan masowych zwigzanych z ewidencjg ludnoscj
16) obstuga wniosku o wydanie dowodu osobistego ztozonego w formie papierowej albo %z j,
17) przyjmowanie zgtoszen o utracie, uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawani% czen
na podstawie dokonanych zgtoszen odpowiednio w formie papierowej albo ele icznej
18) uniewaznianie dowoddw osobistych, ¢
19) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddéw osobistyc%m e papierowej i
elektronicznej udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
20) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych na podsta %
papierowej albo w wersiji elektronicznej, %
21) organizacja obrony cywilnej, m.in. poprzez:
- przygotowywanie, monitorowanie gminnego planu obrony
- tworzenie i szkolenie formacji obrony cywilnej,
- klasyfikacje, ewidencje i konserwacje wyposazeni
- opracowanie i uaktualnianie planu operaéyj
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pan

® . .
u ztozonego w formie

ormagji OC,
go funkcjonowania Gminy w warunkach

systemu kierowania bezpieczenstwem
- organizacje szkolenia obronnego,

22) organizacja bezpieczenstwa pozardwego, m.in. poprzez:
- przygotowywanie propozycji a&&h Ochotniczych Strazy Pozarnych,
ud

- prowadzenie dokumenta i ia dotaciji,

- nadzér nad realizacjgZadan resie udzielonych dotacji,
- wspotdziatanie z QSP réalizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Gminy,

- ustalanie zakre, Othadzor nad remontami straznic OSP oraz prawidtowg ich eksploatacje,

aktualizacja procedur i programdw na okoliczno$¢ zapobiegania potencjalnym
zegodlnosci Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

26) o i€ systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci,
27 dzon nad systemem wczesnego alarmowania i ostrzegania na wypadek zagrozenia,
or owanie systemu tgcznosci, alarmowania i wspétdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi

dziataniach ratowniczych,

\1% w razie nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska, podejmowanie dziatan i stosowanie niezbednych
o)Xl

Srodkéw do usuniecia zagrozenia i jego skutkow okreslonych przez wojewode,

organizacja spraw wojskowych poprzez:

- wspotdziatanie z organami wojskowymi,

- prowadzenie rejestru 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

- naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- nakfadanie obowigzkéw w ramach $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenia akcji kurierskiej,

- prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $wiadczen na rzecz obrony oraz akcji
kurierskiej,

82 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
83 Jw.
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31) wspdtpraca ze Strazg Miejskg w zakresie prowadzonych spraw;
32) realizacja dziatan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
w tym :
a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajgcego osobiscie wniosek o wpis do CEIDG
za pokwitowaniem przyjecia wniosku,
b) przeksztatcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego — opatrzenie

go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg certyfikatu kwaIifikowarFQg)

z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym,

c) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wnios %
do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania, QE

d) potwierdzanie tozsamosci i obywatelstwa przedsiebiorcy nie posiadajaceg% SEL
na podstawie obowigzujgcych dokumentéw w danym kraju,

e) 84 Skresiony, ¢

33) z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych: %
Ikoholowych oraz

a) przyjmowanie i analiza wnioskdw o wydawanie zezwolen na sprzedaz pojé.
wydawanie decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych przezna C

i poza miejscem sprzedazy,
b) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie 0jow alkoholowych,
c¢) wydawanie zezwolen na podawanie napojow alkoholowychpo organizowanych przyjec,
d) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz -% alkoholowych,

e) wnioskowanie o ustalenie liczby punktow sprzedaé’ napoijdw alkoholowych na terenie Gminy,

spozycia w miejscu

f) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywa bleméw Alkoholowych, z organami kontroli

zewnetrznej i udzielanie im informacji.
34) 89 ocena formalno-prawna wnioskow pnienie informacji publicznej wptywajacych
do Urzedu i podejmowanie w tym zakreS zbednych czynnosci,
35) 86) przygotowywanie, po uzyskani erytorycznych z referatu/komorki odrebnej, projektu
odpowiedzi w zakresie udostepn'e@macji publicznej,
36) %7 realizacja zadan zwiazanych'&Z o petycjach.
ad

37) %) wykonywanie czynnoSel\i z wigzanych z realizacjg postanowien ustawy o ochotniczych

strazach pozarnych. Q
§ 19. Referat i no-Administracyjny:

1) prowadzenie te cji na stanowiska urzednicze i inne w Urzedzie,
2) prowadze .% ntacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracow, zedu

I

3) org zkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

4) ki dodatkowego zatrudnienia we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym
est igzane z odbywaniem stazéw absolwenckich i przygotowaniem zawodowym bezrobotnych,

wr owanie praktyk zawodowych ucznidow szkét ponadgimnazjalnych i studentdéw uczelni
yzszych,

kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych pracownikéw,
opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
podejmowanie dziatann celem zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw, w tym
kwestie wypadkow przy pracy, organizacja szkolen z zakresu bhp, poddawanie pracownikdw
profilaktycznym badaniom lekarskim, wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej,

10) podejmowanie dziatan celem zapewnienia ochrony przeciwpozarowej pracownikéw,

11) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbedne wyposazenie, materiaty i druki,

A 1 % ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,
8)
9)

84 Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

85 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.30.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. — obowigzuje od 1 stycznia 2017 r.
8 Thidem.

87 Jw.

8 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

<



—19—

12) 89 Skreslony,
13) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw Urzedu,
14) nadzdr nad przechowywaniem i wycofywaniem z obiegu pieczeci urzedowych,
15) 99 Skresiony,
16) administrowanie budynkami Urzedu, w tym:
a) planowanie i realizacja remontdw kapitalnych i biezacych, \
b) zapewnienie zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto, wode, gaz oraz odbidr Sciekdw &0
i odpadéw komunalnych,
C) zapewnienie sprawnosci dziatania urzadzen telekomunikacyjnych i teleinformatycznych,
d) prowadzenie ksigzki obiektu i przeprowadzanie wymaganych przepisami prawa ladd
okresowych; %

17) obstuga samochoddw stuzbowych,
18) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archi@\ej iyJ€dnolitego

rzeczowego wykazu akt,

19) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wtasciwego i terminox%)rzygotowywania
dokumentacji do archiwum, x °

20) przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentéw ze inkwid@c jednostek, dla ktdérych

organem prowadzgcym jest Gmina,
21) wykonywanie czynnosci archiwizacyjnych w Urzedzie, w tym: h

a) udostepnianie dokumentacji archiwalnej,
b) brakowanie dokumentaciji, @
c) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
d) dbatos¢ o zachowanie wtasciwych warunkg
22) organizowanie realizacji zadan zwigzanych
23) przygotowywanie projektéw dotyczacych.i
24) organizacja i prowadzenie szkolen o
organizacyjnych w zakresie obstugi sy
infrastruktury e-administracji,
25) administrowanie siecig in or% Urzedu i gospodarowanie sprzetem komputerowym

w Urzedzie,
26) wprowadzanie nowoczgésnych igzan informatycznych,

27) dokonywanie zaku % i oprogramowania,

28) wdrazanie systempwaiRformatycznych oraz podpisu elektronicznego,
29) szkolenie pr ikéw w zakresie obstugi informatycznej,

chowywania dokumentéw w archiwum,
jem’informatyzacji Gminy,
ry e-administracji,
spdtpraca z przedstawicielami gminnych jednostek
przekazywanych do jednostek w ramach realizacji

bordw, referenddw i spiséw,
%u anie nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Urzedu,
% rzymywanie ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej oraz uzywanych systemow
\ ! i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

5) zapewnienie wsparcia uzytkownikom - pracownikom Urzedu, w zakresie rozwigzywania problemoéw
zwigzanych z biezacg eksploatacjg sprzetu, systemow i oprogramowania,
36) prowadzenie testow systemdw i aplikacji nabywanych od podmiotéw zewnetrznych i wytwarzanych
przez zespot,
37) zapewnienie obstugi administracyjnej Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy
i Skarbnikowi Gminy
38) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

&Q}

89 Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.
90 Zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
9L W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.
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39) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami we wspotpracy z Referatem Promocji i Kultury,

40) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej Burmistrza,

41) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza pomiedzy sesjami,

42) 92) Skreslony:

43) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

44) 93) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow instytucji kultury oraz placo
oswiatowych,

45) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury W

46) 99 wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktdryc ¢
wykonywana kara ograniczenia wolnosci lub praca spotfecznie uzyteczna,

47) 9% podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg zdrowia i edukacjg zdrowotn
z podmiotami realizujgcymi dziatania na rzecz poprawy stanu zdrowia i jakoSgiZ

48) 96 techniczne i organizacyjne wsparcie Biura Rady Miejskiej w przygotowywa
Rady Miejskiej Miedzychodu,

49) 97) obstuga administracyjno-organizacyjna Pracowniczych Plandw K

50) 28 obstuga administracyjno-finansowa programu profilaktyki %zquywama probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

tym Ofpraca
idszkancow,
tKan i posiedzen

§ 20. Biuro Obslugi Interesanta:

1) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwiany sp rzed2|e organizacji wtadz Gminy,
struktury Urzedu, jednostek organizacyjnych Gmiay,

2) udostepnianie interesantom potrzebnych drukd
pomoc przy ich wypetnianiu,

3) przyjmowanie i podejmowanie czynnoscirifiterwencyjnych,

4) udostepnianie przepisow prawa miej braz innych przepiséw prawa,

5) prenumerowanie prasy, czasopism ordz” zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa fachowe
i specjalistyczne,

6) potwierdzanie w’rasnorecz% utentycznosci podpisow na oswiadczeniach i formularzach

S

rzy do zatatwienia sprawy oraz ewentualna

rentowych wymaganych-dg ia lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,
7) potwierdzanie za zg dr ginatem kopii faktur VAT na zakup oleju napedowego,
8) prowadzenie informatjj onicznej,
9) wyW|eszan|e infor tablicach ogtoszen Urzedu i odnotowywanie tych faktow;
it Urzedu
7 sprawdzanie sktadanej w Urzedzie dokumentacji /pism, wnioskéw, podan
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami a po sprawdzeniu poprawnosci
I zZtozonej dokumentacji — przekazanie jej do kancelarii urzedu,
12)4ejestragia przesytek wptywajacych do Urzedu oraz cyfrowe odzwierciedlanie ich tresci
kowanym oprogramowaniu do obiegu dokumentadji,
N(/ejestracja i wysylanie przesytek oraz prowadzenie rejestréw przesytek wychodzacych z Urzedu,
ydawanie adresatom przesytek awizowanych,
prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu, w tym ankiet
wewnetrznych skierowanych do pracownikéw Urzedu,
16) udostepnianie zainteresowanym interesantom materiatéw informacyjno-promocyjnych Gminy,
17) biezaca weryfikacja wiadomosci udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej,
18) obstuga elektronicznych form komunikacji z Urzedem,
19) prowadzenie — pod nadzorem Sekretarza Gminy — rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru szkolen,

92 Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.

9 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.
% Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

% Thidem.

% Tamze.

97 Dodany przez zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

% Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

<
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20) prowadzenie rejestru oraz zbioru kart ustug, zgodnie z postanowieniami odrebnego zarzadzenia
21) 99 wykonywanie czynno$ci zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego,

22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

<&

100) organizowanie cyklicznych spotkan zwiekszajacych dostepnos$¢ ustug Urzedu mieszkancom
Gminy, m.in. poprzez organizowanie tzw. "wyjazdowych pigtkow" oraz dni otwartych,
101) aktualizowanie tablic informacyjnych i ogtoszeniowych w budynku Urzedu,

102) dbhanie o estetyke i wyposazenie miejsc przeznaczonych do wypetnienia formularzfﬂ)

interesantow,

103) zamawianie na potrzeby Urzedu niezbednych materiatéw biurowych i kancelaryj

104) prowadzenie i aktualizacja profilu internetowego Biura,

105) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i wynajmowaniem s Urzedu,
106) phstuga programu ,Miedzychodzka Karta Seniora”,

107) pomoc interesantom Urzedu w zaktadaniu konta na portalu, o ktérym mo § 13 pkt. 21 oraz

w aplikacji mobilnej, o ktdérej mowa w § 13 pkt. 23. \ 'Y

§ 21. Biuro Rady Miejskiej:

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

przygotowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi merytoryczni rkami, materiatdw dotyczacych

projektow uchwat Rady oraz innych materiatow na posi:akR obrady tych organdw,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzdnhych

i spotkan Rady, jej organdw,

protokotowanie sesji, posiedzen spotkan w zakr

prowadzenie rejestru uchwat i innych po

prowadzenie rejestru wnioskow, zapyt acji sktadanych przez radnych,

przygotowywanie sprawozdan z realiz c at Rady,

przygotowywanie i przekazywa hwat Rady do nadzoru prawnego wojewody oraz przekazywanie
ﬁx

rzeprowadzeniem sesji, posiedzen

ie obstugi Rady,
ady i jej komisji,

aktéw prawa miejscowego i inn wat wymagajgcych ogtoszenia do publikacji w Dzienniku

Urzedowym WO]EWOdtha kiego,
prowadzenie wykazu s i zwigzkow, do ktdrych Gmina przystgpita,

prowadzenie doku C |qzane] Z przynaleznoscig Gminy do Zwigzku Miast Polskich, Zwigzku
Gmin Wiejskich arzyszenia Gmin i Powiatow Wielkopolski;

Publicznej w zakresie dziatalnosci Rady Miejskiej

8 rzad Stanu Cywilnego
éﬁjestracja urodzen, matzenstw, zgondw, ktdre miaty miejsce na terenie Gminy w systemie rejestrow

panstwowych,

wydawanie odpisow aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu (skréconych, zupetnych i na drukach
wielojezycznych) w wersji papierowej i elektronicznej niezaleznie od miejsca zdarzenia podlegajacego
rejestraciji,

sprostowania, uzupetnienia i odtworzenia aktu stanu cywilnego,

% Jw.,

100 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

101 Jw.

102 Thidem.
103 Tamze.

104 Jw.

105 Thidem.

196 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 4 pazdziernika 2019 r.
197 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

108 Tamze.

109 Jw.

110 Thidem.
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4) rejestracja zdarzenia majgcego miejsce za granica, nie zarejestrowanego w zagranicznym urzedzie
stanu cywilnego, transkrypcja aktu stanu cywilnego,

5) wydawanie zezwolenia na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem miesigca, od dnia kiedy
osoby zamierzajgce je zawrze¢ ztozyty Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego zapewnienie o braku
przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego,

6) wydawanie zaswiadczen, w szczegdlnosci:

- stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
- stwierdzajgcego brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej,
- potwierdzajgcego uznanie ojcostwa,

- 0 stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej; m)
7) przyjmowanie oSwiadczen, w szczegolnosci: %

- 0 braku przeszkdd do zawarcia zwigzku matzenskiego, Q

- 0 wyborze imienia, imion, nazwiska, zmianie imienia dziecka,

- 0 uznaniu ojcostwa dziecka urodzonego i poczetego oraz obstuga rejestru uznas

- matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit prze {ab(ciem zwigzku

matzenskiego,

- 0 nazwiskach noszonych po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz n@%sk

I

a zieci zrodzonych
z tego matzenstwa przy transkrypcji aktu stanu cywilnego; %a ¢

8) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
na zasadach okreslonych przepisami prawnymi,

9) uznawanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej orzeczen sadu a obcego lub rozstrzygniecia
innego organu panstwa obcego na podstawie prze isé@o eksu postepowania cywilnego,
wigzgcych Rzeczpospolitg Polskg wielostronnychy i stronnych uméw miedzynarodowych
lub prawa Unii Europejskiej,

10) obstuga zlecen innych urzedéw stanu cywilne

11) organizacja uroczystosci jubileuszowych,

USC i poza lokalem

oraz 9ggandw gmin w bazie ustug stanu cywilnego,
-lecia pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin,
azwisk,

12) zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang N
13) nanoszenie wzmianek dodatkowy anu cywilnego (rejestrach) na podstawie wskazanych
z

przez przepisy prawa dokumentdéwloraz nafioszenie przypisow,
14) prowadzenie, przechowywani acja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dbanie
o zachowanie odpowiednichl warunkéw w archiwum USC, prowadzenie bazy ksigg stanu cywilnego,

wtoropisow znajdujacychesie iadaniu USC,
15) sporzadzanie testa %o raficznych,
16) wystepowanie o0_na e=ptimeru PESEL dla dzieci urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej i wydawa wnego powiadomienia o nadanym numerze PESEL,
i odzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w momencie sporzadzania
aktu urodzeni 2cka i wydawanie stosowanego zaswiadczenia,

1) z ienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,
Zwrowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,
rowadzenie ksigg rachunkowych oraz inwentarzowych Urzedu,
sporzadzanie bilanséw oraz okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych,
5) prowadzenie dokumentacji finansowej dla potrzeb prawidtowego rozliczania srodkéw zewnetrznych,
6) analiza ptynnosci finansowej, w tym wykorzystania srodkdw budzetowych,
7) obstuga zaciggnietych zobowigzan,
8) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
9) prowadzenie spraw dotyczacych  ksiegowosci  analitycznej  wydatkéw  budzetowych,
pozabudzetowych, inwestycyjnych oraz funduszy celowych,
10) prowadzenie kompleksowej obstugi ptacowej, a w szczegdlnosci: naliczanie i wyptata wynagrodzen,
sporzgdzanie list ptac, wyptata diet radnym i sottysom,
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11) biezgce prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

12) sporzadzanie naliczen podatku dochodowego od osob fizycznych oraz deklaracji dla urzedu
skarbowego,

13) prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow
budzetowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zgtoszen pracownikéw do ubezpieczenia
spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego, sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych,
deklaracji rozliczeniowych, zgtoszen,

15) prowadzenie ksiegowosci optaty skarbowej, (‘)

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z optaty skarbowej, %

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT, Q

18) obstuga kasowa Urzedu,

19) wyptacanie z kasy rachunkdw, delegacji, wynagrodzen, zasitkdw, zaliczek n@p teriatow

o

i ustug, itp.,
20) sporzadzanie raportow kasowych, Q

21) przyjmowanie wptat réznych na rachunek budzetowy,

22) sporzadzanie polecen przelewdw dotyczacych faktur, rachunkéw, d% °

23) sprawdzanie otrzymanych dokumentéw stanowigcych podstawe do nania dyspozycji wyptaty,
czy sq kompletne i ostatecznie zatwierdzone do wyptaty, ntualnie zbieranie brakujgcych
podpiséw uprawnionych osdb,

24) 1Y) Skresiony. Q
25) windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnopfawn

26) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy
27) 112 obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczy

§ 24. Referat Podatkow i Optat Lo
1) prowadzenie ewidencji podatnikow,
n

2) gromadzenie i przechowywanie praz ie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji poda adanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie projektow(uchwahRady w sprawach podatkdow i optat lokalnych,
Né}

lanow-Kapitatowych.

w granicach okre$lonych przez przepisy ustaw i prawa

4) dokonywanie wymiar
miejscowego, Q
5) przygotowywanie de inistracyjnych dotyczacych podatkdéw i optat,

6) przygotowywanie do projektow aktdéw dotyczacych podatkow i optat,

7) wydawaniedaswiddczen na podstawie posiadanej bazy podatkowej,

' i okreslajgcych wysokos¢ podatku dla podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracii,

9) pro e ppstepowan egzekucyjnych w sprawach podatkowych,

10) pr v%m postepowan windykacyjnych,

11)4doko nie zgtoszenia zalegtosci z tytutu podatkéw i innych danin publicznych do komornika
S go,
zabezpieczenie wierzytelnosci Gminy na majatku dtuznika,

zajecie stanowiska w przedmiocie udzielania ulg w spfacie zobowigzan podatkowych w zakresie
podatkow pobieranych przez Urzad Skarbowy,

15) prowadzenie postepowan w zakresie zwolnien podatkowych w ramach pomocy publicznej,

16) realizacja programéw w zakresie pomocy de minimis udzielanej przez Gmine,

17) nadzorowanie procesu udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis w Urzedzie, wydawanie
opinii, porad, w zakresie wtasciwosci Referatu,

18) sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw sprawozdan zbiorczych w zakresie pomocy
publicznej,

\ rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

111 Zarzgdzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
112 Dodany przez zarzadzenie Nr KJ.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowiazuje od dnia 1 stycznia 2021 r.
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19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

1)
2)
3)
4)

5)

11)
12)

13)
14)
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wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,
prowadzenie kontroli podatkowej,

rozliczanie inkasentow,

prowadzenie ksiegowosci opfaty skarbowej,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z opfaty skarbowej,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkdw i optat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych. &

§ 25. Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci organu: (‘)
prowadzenie ksigg rachunkowych organu, %
przygotowywanie materiatow, analiz niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz t j
Prognozy Finansowej,

zestawianie wnioskéw do projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawie budzetu i jego
Zmian, ?\

113) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych JST (fgcznych) or%zc wymaganych
przez organu nadzoru, informacji do Rady, regionalnej izby obrachunkowej i Mi rstwa Finansow,
w tym z wykonania budzetu, x ¢

weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych gminnych jednr anizacyjnych,
analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w spraWach an w budzecie celem jego
racjonalnego wykorzystania,

prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy, Q
114) kontrola i nadzorowanie preliminarza finansgw jednostek, w tym uruchamianie $rodkdow

finansowych dla poszczegdlnych dysponentdéwgbudzetu iny (Srodkéw na realizacje zadan
wiasnych i zadan zleconych), a takze przygotovywaniezapotrzebowania na Srodki,
prowadzenie postepowan w zakresie kredy: rcyjnych, pozyczek i obligacii,

obstuga zaciggnietych zobowigzan,

dokonywanie analiz ekonomicznych,

§ 26. Referat Promocji i Ku

opracowywanie projektow Ow strategicznych dla Gminy, w tym w szczegdlnosci strategii,

$rodkéw pomo ii Europejskiej,
reallzowanl wanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o pozyskanie srodkéw
i za

wykorzystywaniem $rodkéw zewnetrznych oraz ich rozliczanie,
podejmowanie aktywnych dziatan majgcych przyciggngé inwestorow do Gminy poprzez tworzenie

&rozpowszechnianie ofert terendw inwestycyjnych,

Q’)\L%?

rganizowanie spotkan z zainteresowanymi inwestorami, udziat w targach nieruchomosci,
organizacja obstugi inwestora na etapie realizacji inwestycji,
udzielanie pomocy potencjalnym inwestorom w alokacji ich dziatalnosci na terenie Gminy,
wspodtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spotkami komunalnymi oraz wszelkimi
podmiotami gospodarczymi w zakresie promocji Gminy,
organizowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Gminy,
ksztattowanie systemu identyfikacji wizualnej Gminy,

113 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
114 Jw.
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15) nadzorowanie wprowadzania aktualnosci na stronie internetowej Gminy — zarzadzanie miejskim
portalem internetowym (www.miedzychod.pl), w tym przygotowywanie tresci i wprowadzanie
aktualizacji,

16) opracowywanie wydawnictw promocyjnych, statystycznych i informacyjnych o Gminie,

17) gromadzenie informacji o Gminie, w tym elektronicznej bazy fotograficznej,

18) utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami mediow,

0

19) organizowanie promocji przedsiewzie¢ sportowych, kulturalnych i artystycznych na terenie G

20) obstuga wnioskow o objecie imprez patronatem Burmistrza oraz przekazywanie
promocyjnych,

21) przygotowywanie propozycji dotyczacych organizowania dziatalnosci kulturalnej instytucji ki Y,

22) 115) Skresiony,

23) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan Gminy z zakresu kultury, w szczegdlno$ei ndt gminnymi
instytucjami kultury,

24) wspdtdziatanie ze spdtka "MOSTIR" w zakresie realizacji zadan z@as. ultury fizycznej,

w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
25) wspieranie i kreowanie inicjatyw obywatelskich w zakresie zaspokaja trzeb mieszkancow Gminy

w zakresie kultury, kultury fizycznej, wypoczynku i turystyki,

26) koordynowanie wspotpracy z gminnymi jednostkami or % jnymi, ze stowarzyszeniami
i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju kultury, s rt@ystyki,

27) 116) Skreslony,

28) 17) Skreslony;

29) tworzenie programu wspodtpracy z miastami paftoerskityi oraz prowadzenie obstugi administracyjnej
tej wspotpracy,

30) organizacja obstugi jezykowej wspotpra i mi partnerskimi,

31) opracowywanie rocznego program n% y z organizacjami pozarzagdowymi,

32) prowadzenie otwartych konkurséwﬁal acje powierzonych lub wspieranych zadan publicznych w
trybie ustawy o dziatalnosci po. cznego i o0 wolontariacie,

33) 118) przeprowadzanie okre roli i oceny stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

34) 119 okreslanie zasad finamnsg rac konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych przy
zabytkach i ich zmiap, zeprowadzanie otwartych konkurséw w tym zakresie i publikowanie
informacji o udzielon dotacjach w tym zakresie,

35) 1200 wykonywanie\za z zakresu realizacji ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystyczn rowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz innych obiektéw hotelarskich, w
ktérych 3 wiadczone ustugi hotelarskie;

36) 121 zenié Punktu Obstugi Inwestora (POI) poprzez:

%o wywanie ofert inwestycyjnych, ich aktualizowanie i publikowanie,
) ynowanie kontaktow z inwestorami, nawigzywanie nowych kontaktéw biznesowych oraz

Zygotowywanie wizyt i obstuge spotkan biznesowych,
udziat w targach, kongresach i konferencjach gospodarczych,

urzedowych na poziomie gminy,
wspotdziatanie z zewnetrznymi podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym,

f) zapewnianie opieki poinwestycyjnej dla podmiotdéw gospodarczych.

X
% d) wspieranie przedsiebiorcow w kontaktach z administracjg publiczng i w procedurach
‘Zf 2

115 Zarzgdzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2018 r.

116 Jw.

117 Tbidem.

118 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
119 Jw.

120 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.19.2017 z dnia 23 lutego 2017 r. — obowigzuje od 23 lutego 2017 r.
121 Dodany przez zarzadzenie Nr KJ.120.3.2023 z dnia 10 lutego 2023 r. — obowigzuje od dnia 10 lutego 2023 r.
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§ 27. Obstuga prawna:
Celem dziatania obstugi prawnej jest organizowanie i zapewnienie obstugi prawnej dla prawidtowej
realizacji wszystkich zachodzacych w Urzedzie proceséw, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektéw aktdw prawnych;

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

3) sprawowanie doradztwa prawnego w zakresie spraw o charakterze roszczeniowym; \

4) biezgce udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania &0
Gminy;

5) opiniowanie uméw zawieranych przez Gmine; m)
6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym lub administracyj W
7) przeprowadzanie czynnosci administracyjnych w toku egzekucii; %

8) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w rozwigzywaniu probleméw prawnyc

Celem dziatania Inspektora jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowa rzedu od strony
realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych o0séb fizycznych, cziwanie Dad przestrzeganiem
przepisOw normujgcych przetwarzanie danych osobowych, dokonywa zkolen pracownikow w tej
materii, weryfikowanie istniejgcych procedur, instrukcji i polityk pod kat h zgodnosci z przepisami
prawa z zakresu ochrony danych osobowych.

122) g 27a. Inspektor Ochrony Danych Osobowych: Q

123) § 27b. Audytor wewnetrzny: 9
Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie BurmjstrzaNMiedzychodu w realizacji celéw i zadan

poprzez dokonywanie systematycznej oceny kontroli dczej (zadania zapewniajgce) oraz zadania
doradcze, w tym w zakresie czynnosci wykonywanych ‘przez 2espot ds. kontroli zarzadczej Urzedu. Audytor
wewnetrzny zadania zapewniajgce i doradcze j oparciu o postanowienia ustawy regulujgcej

materie finanséw publicznych.

124) g 27c. Stanowisko ds. bezpiecze a danych:

Celem dziatania stanowiska, i_opisanymi w § 27a oraz § 29 niniejszego Regulaminu, s
takze czynnosSci zwigzane z weryfikaGjg ibiezacg kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szc ymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploataciji, j spektora bezpieczenstwa teleinformatycznego. W ramach zadan
koordynatora ds. dostepno$ci Wikénuje sie czynnosci zwigzane z zapewnieniem dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebam owigzkéw podmiotu publicznego w tym zakresie, na zasadach i w zakresie

wskazanym w przépisa stawy zdnia 19lipca 2019r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzeba

nin)%ego Regulaminu. W zakresie, w jakim Regulamin Strazy Miejskiej nie reguluje okreslonej materii,
wienia niniejszego Regulaminu sg wigzgce dla zatrudnionych pracownikéw w Strazy Miejskiej

@dzychodzie.

§ 29. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow ochronie tych informacji,
3) kontrola ewidencji i obiegu dokumentoéw,
4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) przygotowywanie wykazu stanowisk, moggcych mie¢ dostep do informacji niejawnych,

122 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od dnia 25 maja 2018 r.
123 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r. — obowigzuje od dnia 11 kwietnia 2019 r.
124 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.28.2019 z dnia 4 pazdziernika 2019 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2020 r.
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6) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom moggcym miec dostep do informacji niejawnych.

§ 30. 125) Skreslony.

§ 30a. 126 Stanowisko ds. oswiaty
1) 127) Skreslony. \
2) Wspoitpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie tworzenia wiasciwych warunkow &o

bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki
3) Obstuga administracyjna, wydawanie decyzji, sporzadzanie sprawozdan z realizacji w
scalonego dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli.

4) Sporzadzanie i przekazywanie informacji, zestawien, rozliczen dla réznych podmlo!(»%y

dl

Q

Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty.

5) 128) Skreslony.

6) Prowadzenie — zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami — spraw zwigza z rzyznawanlem
nagrod rzeczowych burmistrza dla uczniow oraz stypendiow za wyniki w na%

7) Planowanie sieci i obwoddw jednostek o$wiatowych. °

8) Prowadzenie  czynnosci  organizacyjnych  zwigzanych  z a jem,  prowadzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacjg jednostek o$wiatowych.

9) Przejmowanie dokumentacji likwidowanych jednostek o$wiato

10) Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki odziez w wieku 16 -18 lat.

11) Koordynowanie i hadzorowanie przebiegu rekrutacji dziekl nostek oswiatowych.

12) Przedstawienie kuratorowi do zaopiniowania poprzez spOrzgdzenie wniosku, arkuszy organizacji
szkot i przedszkoli — przed ich zatwierdzeniem

13) Obstuga administracyjna postepowan egzami
i przygotowanie decyzji - aktdw nadanig stopni
egzaminu lub decyzji odmowy nadania.@

14) Prowadzenie ewidencji wydanych akto ia stopnia nauczyciela mianowanego.

15) Uczestnictwo w roli obserwatgra§w postepowaniach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
kontraktowego  odbywajgcych jednostkach os$wiatowych gminy oraz  obserwatora

rmistrza.
cyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
auczyciela mianowanego w przypadku zadania

zawiadomienia dyrektora szkoty o wstrzymaniu wykonania uchwaly rady
niezgodnej z przepisami prawa i udzielania opinii w tej sprawie organowi

awljacemu nadzor pedagogiczny.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Wielkopolskiego Kuratora
ZK)éwiaty i Burmistrza Miedzychodu dla nauczycieli - sporzadzanie wnioskdéw o przyznanie do
% kuratorium o$wiaty , przygotowywanie zarzadzen burmistrza przyznajgcych nagrody wiasne.

(&@ 1) Przyjmowanie wnioskdw rodzicdw o przyznanie zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju dziecka ,

przygotowywanie dokumentu przyznajgcego przez burmistrza ilo$¢ godzin zaje¢ i miejsce realizacji.

22) Prowadzenie ewidencji publicznych jednostek oswiatowych.

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

24) Naliczanie dotacji celowe]j przekazywanej przez gmine podmiotom prowadzacym niepubliczne ztobki
i przedszkola.

125 Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.

126 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
127 7arzadzenie Nr K3.120.45.2020 z dnia 30 grudnia 2020 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

128 Jw.
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25) Prowadzenie rejestru podmiotdéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece.

26) Przygotowywanie projektdw uchwat Rady Miejskiej Miedzychodu oraz zarzadzen Burmistrza
Miedzychodu dotyczacych oswiaty.

27) Wspodtpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi.

28) Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan oSwiatowych za mijajgcy rok szkolny.

Rozdziat 7 O
[ ]

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania podan, skarg, wnioskdéw i petycji

§ 31. 1. Burmistrz oraz Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wiio
w kazdy poniedziatek w godzinach od 16.00 do 17.00 oraz w kazdg $rode od godziny 83° do 11 \
2. Pracownicy urzedu obowigzani sg przyjmowac interesantow w sprawach ska mioskow

codziennie w godzinach pracy.
§ 32. 1. Obstuge interesantdbw w sprawach podan, skarg i wnioskow prov@'\Biu 0 Obstugi
Interesanta (komoérka macierzysta).

2. Podania, skargi i wnioski zlozone telefonicznie, telegraficznie, lub ie przyjmowane
sg do protokotu. Wzdr protokotu z ustnie przyjetego podania, wnios |&$§iﬁstanowi Zalacznik
Nr 4 do Regulaminu. Protokdt moze zostac sporzadzony odrecznie. Zalec omputerowe sporzgdzanie
protokotu, z zastrzezeniem, ze podpisy sg sktadane wiasnorecznie, a rza ¢y dodatkowo zamieszcza
swojg piecze¢ stanowiskowa. 9§

3. 129) Skargi i wnioski s3 ewidencjonowane w elektronic ny@ rze skarg i wnioskow.

4. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i w ioskkauluje ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozpokzadzen dy Ministréw z dnia 8 stycznia 2002

r. w sprawie organizacji przyjmowania I rozpatrywanjé s i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).
5. W przypadku, gdy interesant pozostawi badz wniosek na okreslonym stanowisku pracy,

postanowienia ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednie
6. W przypadku zlozenia podani i teresanta w Biurze Obstugi Interesanta badz

na okreslonym stanowisku pracy (ale po fiprzedfimWwykonaniu czynnosci z ust. 3), pracownik ktory przyjat
podanie niezwtocznie przekazuje jegan elarii celem uwidocznienia go w obiegu dokumentacii

i nadania mu dalszego biegu.
7. Pracownik, ktdrem w ano skarge Ilub wniosek do zatatwienia zobowigzany
jest do powiadomienia Biur Interesanta o sposobie zafatwienia sprawy poprzez przekazanie
odpowiedzi udzielonej zai asowanemu, celem wigczenia jej do zbioru rejestru skarg i wnioskow.

8. W sytuadji, czynno$ci  urzedowych nie sporzadza sie protokotu, a koniecznym

h znaczenie dla sprawy okolicznosci, wéwczas pracownik zobowigzany jest
sporzadzi¢ no owg celem ich utrwalenia. Wzdr notatki stuzbowej stanowi Zalgcznik Nr 5

9. u, gdy skarga badz wniosek obejmuje swoim zakresem wiecej niz jeden zakres
rzeczowy, Wiasdiwy dla réznych komoérek organizacyjnych Urzedu, wowczas komorki te przygotowuija
czastkowe odpowiedzi i przekazujg je do Biura, o ktérym mowa w § 32 ust. 1 Regulaminu. Biuro, jako
korgrka macierzysta, sporzadza projekt zbiorczej odpowiedzi, ktéra wymaga wstepnej aprobaty Sekretarza

rzed skierowaniem jej do podpisu przez osoby, o ktérych mowa w ust. 11. Postanowienia ust. 7

dla sporzadzenia protokotu opisane w zdaniu trzecim i czwartym § 32 ust. 2 Regulaminu.

11. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz. Dopuszcza sie mozliwo$¢ podpisywania
odpowiedzi przez Zastepce Burmistrza bgdz Sekretarza Gminy.

12. 139 O ile, w rozdziale niniejszym, nie postanowiono inaczej, proces obstugi czynnosci w nim
opisany wykonuje sie w pierwszej kolejnosci w dedykowanym elektronicznym zbiorze obstugiwanym
w Urzedzie.

\ je sie odpowiednio.
& 10. Do sporzadzenia notatki stuzbowej stosuje sie odpowiednio zasady przewidziane

129 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
130 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
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§ 33. 1. W przypadku, gdy postanowienia ustawy, o ktérej mowa w § 32 ust. 4 Regulaminu,
nie stanowig inaczej, wowczas skargi i wnioski, ktore nie wymagajg postepowania wyjasniajgcego powinny
by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
ich wptyniecia do Urzedu.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia negatywnego stanowiska

odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne. \
& ’

§ 34. 1. Biezacy nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania s}ﬁ)

obowigzane sg przestrzegac terminu i sposobu ich zatatwiania.
3. 131) W ramach uprawnien, o ktdrych mowa w ust. 1, Sekretarz Gminy moze wykor%

czynnosci wynikajgce z postanowien Rozdziatu 7 Regulaminu. (\
o
Rozdziat 8 Q

Zasady odbywania szkolen
o
§ 35. 1. W celu odbycia szkolenia pracownik zobowigzany jest %V przedtozy¢ w Biurze
Obstugi Interesanta wniosek o odbycie szkolenia. Pracownik% konuje jego rejestracji

i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow int %/
cb

elkie

w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 4, a nastepnie przekazuje go Sekr owi Gminy (dalej: Sekretarz).
2. Wzdr wniosku o odbycie szkolenia okresla Zatgcznik Nr gulaminu.
3. Do wniosku, o ktdrym mowa w ust. 2, pracow wigzany jest dotgczy¢ dokument

potwierdzajacy organizacje szkolenia.

4. Wniosek oraz dokument, o ktdrym mowa w“ust. 3, stanowig zbior dokumentacji szkoleniowej
i sy podstawg do prowadzenia, w wersji ele icznej, tejestru szkolen. Wzor rejestru szkolen okresla
Zalacznik Nr 7 do Regulaminu. Q

zi Biuro Obstugi Interesantow, z tym zastrzezeniem,

5. Rejestr, o ktorym mowa w ust/4, p
ze czynnosci w nim moze dokonywac iez bezposrednio Sekretarz.
6.132) Postanowien § 35 nie stosuje,si€ do 0sob, o ktdrych mowa w § 2 pkt. 7 Regulaminu.
§ 36. 1. Sekretarz dok
szczegolnosci:

1) aktualno$¢ pro
obowigzywac

nej weryfikacji wniosku o odbycie szkolenia, biorgc pod uwage, w
szKolenia pod katem obowigzujagcego badz majgcego w przysziosci

2)
3)
4)
5)

olicznosci, ktére skutkujg koniecznoscig natychmiastowego przeszkolenia w danym obszarze,
fakt®Czy w przesztosci nie nastepowato negatywne postepowanie pracownika, o ktérym mowa
§ 39 ust. 2 Regulaminu.

\1 :) 2. W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji wniosku:
2)

zostaje on, w przypadku szkolenia pfatnego, przekazany do akceptacji finansowej zobowigzania;

Q) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za weryfikacje finansowg, po pozytywnej akceptacji,
przekazuje wniosek Burmistrzowi badz Zastepcy Burmistrza albo Sekretarzowi Gminy celem podjecia
decyzji o skierowaniu pracownika na szkolenie; na tym etapie nastepuje réwniez nadanie numeru
dla zobowigzania;

3) po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w pkt. 2, kompletny wniosek wraz z zatgcznikami przekazuje
sie Sekretarzowi badz do Biura, o ktdrym mowa w § 35 ust. 5 Regulaminu, celem odnotowania tego

131 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.35.2017 z dnia 14 listopada 2017 r. — obowigzuje od dnia 1 stycznia 2018 r.
132 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r. — obowigzuje od 1 lipca 2016 r.
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faktu w rejestrze;
4) dokumentacja szkoleniowa, w przypadku szkolen ptatnych, przechowywana jest w Referacie
Finansowo-Budzetowym; pozostata dokumentacja przechowywana jest przy rejestrze szkolen;
5) w przypadku negatywnej weryfikacji wniosku pod katem finansowym, pracownik, o ktérym mowa w
pkt. 2, przekazuje tg informacje Sekretarzowi.
3. W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku przez Sekretarza przekazuje on wniosek pracownika
Burmistrzowi badz Zastepcy Burmistrza celem zatwierdzenia decyzji.
4. W przypadku szkolen bezptatnych, pozytywna wstepna weryfikacja wniosku przez Sekretarza, jest
jednoznaczna ze skierowaniem pracownika na szkolenie.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, dokonuje sie na wniosku, o ktdrym (%
w § 35 ust. 2 Regulaminu oraz odnotowuje w rejestrze, o ktorym mowa w § 35 ust. 4 Regulami %

i

8§ 37. 1. Kadrze kierowniczej wyzszego stopnia przystuguje prawo skierowan %nika
na szkolenie z pominieciem postanowien niniejszego rozdziatu, z tym zastrzezeniem, ze § 35 Ust. 1 oraz
§ 36 ust. 5 Regulaminu, stosuje sie odpowiednio. ?X °

2. Postanowienia ust. 1, stosuje sie w szczegolnosci, gdy potrzebe skini na szkolenie
dla pracownika, zgtasza kadra kierownicza stopnia podstawowego.

3. Dopuszcza sie odstepstwo od zasad okreSlonych w nini 'zNozdziale, w sytuadji,
gdy skierowanie na szkolenie odbywa sie wytgcznie przy uzyciu narz%o unikacji elektronicznej
(np. platforma szkoleniowa), z tym zastrzezeniem, ze § 35 ust. 1 i § st. gulaminu, stosuje sie.

wyrdzniajg sie wiedzg i do$wiadczeniem zawodowym w swoj dzinie badz podmiot zewnetrzny,
po akceptacji tego podmiotu przez Sekretarza. Szkolenia te\sg od ywane w rejestrze, o ktéorym mowa
w § 35 ust. 4 Regulaminu.

2. Szkolenia wewnetrzne przeprowadza S\ W ‘godzinach pracy Urzedu. W szczegdinie
uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zd ac 0 organizacji tego szkolenia poza godzinami pracy
Urzedu.

§ 38. 1. Szkolenia wewnetrzne w Urzedzie moga prze a¢ pracownicy Urzedu, ktorzy
%J'

§ 39. 1. Nieusprawiedliwiona pie@becnos¢ na szkoleniu skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa
pracownika.

2. Postanowienia ust. 1, s je si¢ adpowiednio w sytuacji, gdy pracownik przybywa na szkolenie (i
ie nastepnie opuszcza miejsce szkolenia przed jego zakonczeniem,

potwierdza swojg obecnos¢ npa [is
gdy nie istniejg ku temu % okolicznosci.
§ 40. 1. Ilekroc4 wa, W niniejszym rozdziale, bez blizszego okreslenia, o szkoleniach, nalezy
przez to rozumiec zaré szkolenia wewnetrzne (wfasne, jak i obce), jak i zewnetrzne.
2. W pr, % szkolen wewnetrznych dopuszcza sie odstepstwo od zasad okres$lonych
zialeyO zakresie tych odstepstw decyduje Sekretarz.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

41. Ustala sie zatagczniki do Regulaminu:

% r 1 — schemat struktury organizacyjnej Urzedu;
%}9 Nr 2 — struktura organizacyjna stanowisk urzedniczych w poszczegolnych referatach i komorkach

odrebnych;

3) Nr 3 - zasady przygotowywania projektdw pism urzedowych, ich redagowania oraz podpisywania,
szablon pisma wychodzacego;

4) Nr 4 — wzdr protokotu z ustnie przyjetego podania, wniosku i skargi;

5) Nr 5 — wzor notatki stuzbowej;

6) Nr 6 —wzdr wniosku o odbycie szkolenia;

7) Nr 7 —rejestr szkolen;

<
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8) 133 Skreslony.
9) 3 Nr 9 - procedura obstugi 0osob ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy w
Miedzychodzie.

10) 135) Nr 10 - standard obstugi interesantow w Urzedzie. \
§ 42. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu, zadania, prawa i obowigzki pracownikow & °
oraz kadry kierowniczej, wynikajg rowniez z pozostatych obowigzujgcych w Urzedzie regulami

instrukcji i wytycznych, w tym w szczegdlnosci z Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzy zie.

§ 43. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, w szczegolnosci w ob résu
zadan i czynnosci na danym stanowisku pracy zastosowanie znajduje karta opisu danego stanowjska pracy,
ktéra zostata opracowana i wdrozona na podstawie odrebnego zarzadzenia Burmist regu.l acego ta
materie.

i I W czasie wojny oraz

136) § 43a. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie odpowigdnio czas planowania
i realizacji przygotowan obronnych w razie zewnetrznego zagrozenia bezp%ﬁ

przygotowywania systemu kierowania bezpieczenstwem w Urzedzie.

8§ 44. llekro¢ w dotychczasowych zarzadzeniach Burmistrz@élone zadania sg przypisane

do wydziatéw, z chwilg wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, ia te wykonujg okreslone referaty
badz komorki odrebne, ktdre tematycznie lub merytorycznie przejety Zadania dotychczasowych wydziatéw.

§ 44a. 137 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulamini
czynnosci lub tozsamym pojeciowo i znaczeniowo.dzi
dedykowane narzedzia elektroniczne iw fq I!!!!

oraz jego zatacznikach jest mowa o wykonywaniu
iu, w pierwszej kolejnosci wykonuije sie je poprzez
tronicznej, oile taki zostaly udostepnione isg
5y prawa powszechnie obowigzujgcego nie stojg temu
na przeszkodzie. Zasade stosuje sie odpowiedniq féWniez we wzorach, o ktdrych mowa w § 41 Regulaminu.

2. Ilekro¢  w niniejszym Reg i raz jego zatgcznikach jest mowa o elektronicznym
odzwierciedlaniu badZz o wykonywaniu pégdobnej czynnosci tozsamo pojeciowej i znaczeniowej nalezy -
w pierwszej kolejnosci - roznywanie czynnosci z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych

wykorzystywane w funkcjonowaniu Urzed

udostepnionych przez Urzad ostaci elektronicznej spetniajgcej wymagania przewidziane przepisami

prawa powszechnie obowigzlligeégo, w tym w zakresie dostepnosci cyfrowej stron, dokumentéw

i informacji.

3. Ilekro¢ Regulaminie oraz jego zatgcznikach jest mowa o: podpisie; podpisie

Z pieczecig st 9; podpisie i pieczeci; nalezy w pierwszej kolejnosci rozumie¢ udostepniony

pracownikq&ed walifikowany podpis elektroniczny lub réwnorzednym mu inny podpis elektroniczny,
is

oile pr a powszechnie obowigzujgcego nie stojg temu na przeszkodzie. W przypadku
wewnétrznej munikacji w Urzedzie wykonuje sie jg w pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem
dedyko h narzedzi elektronicznych.  Sporzadzanie i przekazywanie  wewnatrz  Urzedu,
z orzystaniem narzedzi, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, odbywa sie poprzez

zytelnianie danymi identyfikujgcymi danego pracownika (login i hasto nadane w systemach) i nie

aga skfadania podpiséw, o ktérych mowa na wstepie niniejszego ustepu.

4. W przypadku zaistnienia obiektywnych przyczyn technicznych (w szczegdlnosci awarii narzedzi
elektronicznych) dopuszcza sie wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3, w oparciu
o dotychczasowe zasady opisane w Regulaminie”.

133 Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od pierwszego dnia kadencji organdw jednostek samorzadu
terytorialnego nastepujacej po kadencji tych organéw wybranych w wyborach przeprowadzonych w dniu 16 listopada 2014 r.

134 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.13.2022 z dnia 25 lipca 2022 r. — obowiazuje od dnia 25 lipca 2022 r.

135 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r. — obowigzuje od dnia 29 sierpnia 2022 r.

136 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.19.2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r. — obowigzuje od dnia 11 kwietnia 2019 r.

137 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.



—-32 -

§ 45. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychdd oraz kadrze
kierowniczej Urzedu.

2. Zobowigzuje kadre kierownicza Urzedu do zapoznania z tresScig Regulaminu podlegtych
im pracownikow.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zapisow zawartych w Regulaminie.

8§ 46. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr KJ-13/15 Burmistrza Miedzychodu z dnia 24 marca 2015 r. w sprawie nadania

Zmianami.
2) Zarzadzenie Nr KJ-4/11 Burmistrza Miedzychodu z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie onani
instrukcji kancelaryjney.

8§ 47. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujaca o«t?cz» 2016 .

Urzedowi Miasta i Gminy w Miedzychodzie Regulaminu organizacyjnego wraz z jego péiniejs%i

chyba, z zastrzezeniami ponizszych ustepéw. °

2. Postanowienia Zatagcznika Nr 3 do Regulaminu stosuje sie poczawszy od k ietnia 2016 r.,
z zastrzezeniem, ze do czasu wdrozenia dedykowanego oprogramowania stuzacego dosworzenia projektow
uchwat i zarzadzen, zasad okreslonych w czesci II tego Zatacznika, nie sto '% ®

3. Szkolenia, na ktére pracownicy zostali skierowani przed da%{sc W Zzycie niniejszego
Regulaminu, a dotycza roku 2016, oraz w miesigcach styczen i luty’2016 r=wprowadza sie do rejestru
szkolen z pominieciem zasad okreslonych w rozdziale Nr 8 Regulamin

4. W okresie styczen — marzec 2016 r. czynnosci kancelar wane w dedykowanym systemie
do obiegu dokumentacji, wg zasad okreSlonych w § 6, Requlamiriu, majg charakter instruktazowo-
szkoleniowy. Po uptywie tego terminu, zasady te majg charakter bézwzglednie obowigzujacy.

5. Rejestr przesytek wychodzacych, wg zasad4okre ch w niniejszym Regulaminie, rozpoczyna
swoje funkcjonowanie wraz z rozpoczeciem dzi i Bilra Obstugi Interesanta, jednak nie pdzniej
niz z dniem 1 lipca 2016 r.

6. Zarzadzenie podlega podaniu ..w\ do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo
przyjety, tj. poprzez przekazanie jego treéci do peszczegdinych referatow i komdrek odrebnych.

<
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138 W brzmieniu nadanym
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a@;nie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
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Zatacznik Nr 2 139

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

Struktura organizacyjna (stanowiska pracy) poszczegolnych referatow oraz komadrek

odrebnych, a takze samodzielnych stanowisk pracy

I. Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej — RNG
1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu,
3) stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym,

W%

4) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,
5) stanowisko ds. planowania przestrzennego i mienia komunalnego, (\ °
6) stanowisko ds. planowania przestrzennego. Q
7) stanowisko ds. nieruchomosci i optat.
[}
I1. Referat Inwestycji i Infrastruktury — RII ®
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. drogownictwa,

3) stanowisko ds. inwestycji (zamdwien publicznych), Q
4) stanowisko ds. inwestycji i rozwoju,
5) stanowisko ds. obszarow wiejskich,

6) stanowisko ds. rozwoju wsi. %
III. Referat Komunalno — Srodowisko

1) kierownik referatu,

2) zastepca kierownika referatu (ochrgna Srodewfiska),

3) stanowisko ds. gospodarki mie% €]

4) stanowisko ds. gospodarowania o ami komunalnymi,
5) stanowisko ds. gospodar '%})ﬂej,

6) stanowisko ds. zieleni.
1V. Referat Finanso dzetowy — RFB
1) kierownik re %- owny ksiegowy Urzedu),
: Nisie

: gowosci budzetowej,
3) stanowis .yachunkowoésci i obstugi kasowej,
4) st o% 7 ptac i rachunkowosci budzetowej.
V. Referat’'Podatkow i Optat Lokalnych — RPO

%:rownik referatu,
nowiska ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

4) stanowiska ds. rachunkowosci podatkéw i opfat.

\ stanowisko ds. rachunkowosci podatkéw i optat oraz zaangazowania wydatkdow,

VI. Referat Spraw Obywatelskich — RSO
1) kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
3) stanowisko ds. dowodow osobistych,

139 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.6.2023 z dnia 30 czerwca 2023 r. — obowigzuje od dnia 1 lipca 2023 r.
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4) stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych,
5) stanowisko ds. obrony cywilnej i ppoz.,
6) stanowisko ds. obrony cywilnej, ppoz. i informacji publicznej.

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), m}
5) pracownik obstugi (w tym kierowca), %
6) Biuro Obstugi Interesanta (BOI): Q

a) stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu (Kancelaria),

b) stanowiska ds. obstugi interesantéw. (\
[ )
VIII. Referat Promogji i Kultury — RPK Q

1) kierownik referatu,
2) zastepca kierownika referatu ds. promogiji, ® ®

3) stanowisko ds. promocji i wspdtpracy,

4) stanowisko ds. promocji i turystyki. t

IX. Urzad Stanu Cywilnego — USC \Q

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2) Zastepca 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 Miejskiej.

iska P cy:

czosci organu - SKS,

XII. Samodzielne sta
1) ds. ksiegowosci i
2) ds. o$wiaty — SSO
3) ds. bezpiec adanych - SBD, w tym petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN),
4) audytor wewne€

\

X
&




do przygotowywania pism urzedowych i zasad ich redagowania stosuje sie nastepujgce zasady:

&
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

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

I Przygotowywanie projektow pism urzedowych i zasady ich redagowania.

1. Jednolitosci czcionki w obrebie pisma oraz standardu uzywanych czcionek: T
9 10 pkt., lub Times New Roman — 11 i 12 pkt., lub Arial = 10 i 11 pkt.

2. Wyjustowania tekstu stanowigcego czes¢ wiasciwg pisma. %

3. Statych marginesow w przedziale od 2 do 2,5 cm na kazdy z nich.

4. Statych odstepow miedzy wierszami w przedziale od 1,15 do 1,5 pkt. ¢

5. Statych ,wcie¢” dla nowych akapitow — przynajmniej 1 cm. %

6. Dwustronnego monochromatycznego wydruku, z wyjatkiem kor ondg Ji  wymagajacej
zastosowania wydruku kolorowego.

7. Stosowania prostego i zrozumiatego, dla odbiorcy pisma, sto a. Unikania terminow
fachowych, ktérych odbiorca moze nie zna¢. Unikania w ach wyrazow badz zwrotow,
czy tez okreslen obcojezycznych, szczegolnie w sytuacji, gdyai ich polskie odpowiedniki.

8. Unikania stosowania, tzw. pleonazm (wyrazen sktadaj sie z wyrazow zawierajgcych
te same tresci), np. w dniu dzisiejszym (prawidteo: dzisiaj); w miesigcu lutym (prawidtowo:

w lutym); okres czasu, jeden miesigc, jeden ri
9. Komponowania tresci pisma w sposéb logicz

0 [ wytgcznie, kontynuowac dalej, itp.
, updrzadkowany i kompletny. Pierwsze zdania

10. Merytorycznosci pisma: pismo poyvi erac motywy dziatania oraz przedstawia¢ argumenty
przemawiajgce za zajeciem przedstawionego w nim stanowiska. Tres$¢ ta winna by¢ sformutowana
w sposob konkretny i zwiez’fy%(

11. Umieszczania na koncuApisma \wWmioskow bedacych podsumowaniem pisma. Jesli przedmiot

sprawy zostat jasn oWiony, wg zasady okreSlonej w pkt. 10, mozna ograniczy¢

sie do jednego YW ozwigzku z tymy W zwigzku z powyzZszym/ Majgc powyzsze

zprosbg o ... .

0 05¢ pisma kierowanego do podpisu odpowiada osoba przygotowujgca pismo.
1 isma Wysytane w toku postepowania administracyjnego, w stopce, muszg zawierac¢ oznaczenie
ISTRZ MIEDZYCHODU (wfasciwe oznaczenie organu). Ponadto oznaczenie to stosuje

q\‘sie w kazdej sprawie, gdzie Burmistrz wystepuje jako podmiot praw, obowigzkow,

itp. (m.in. zaswiadczenia, odpowiedzi na skargi, udostepnianie informacji publicznej).

15. Pisma wysytane z Urzedu, jako zwigzane z dziatalnoscig Gminy, ale takze np. zamoéwienia, muszg
zawierac oznaczenie GMINA MIEDZYCH(')D.

16. W sytuacji, gdy nie ma mozliwosci zastosowania oznaczen z pkt. 14 lub 15, stosuje
sie oznaczenie Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie. Obowigzkowo tym oznaczeniem
postugiwac nalezy sie w sytuacji, np. spraw pracowniczych.

17. Kierunkowe wskazania w materii z pkt. 14 — 16 zawiera kazdorazowo ustawa badz rozporzadzenie,
ktére normuje okreSlone czynnosci przypisujgc je odpowiednio organowi, urzedowi badz
podmiotowi prawnemu (np. gmina).

Poza wskazanymi w cze$ci IV niniejszego Zafgcznika (szablon pisma wychodzacem)
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18. W przypadku pism wysytanych w toku postepowania administracyjnego, a podpisywanych przez
pracownika upowaznionego, bezwzglednie nalezy uzywac pieczeci stanowiskowej ze zwrotem
»Z Upowaznienia Burmistrza”.

19. W pismie urzedowym, jesli czynno$¢ zwigzana jest z kwestig optaty skarbowej, powyzej pieczeci
stanowiskowej i podpisu — pracownik merytoryczny zobowigzany jest umiesci¢ adnotacje
zwigzang z tq materig, wg zasad:

a) w przypadku gdy dokonano zaptaty optaty skarbowej — okresla sie wysoko$¢ uiszczonej opta
b) w przypadku gdy przepisy odrebne dopuszczajg mozliwosS¢ rozpatrzenia wniosku 'n%b
nieuiszczenia naleznej optaty — okresla sie podstawe prawng jej niepobrania,
c) okresla podstawe prawng wytgczenia lub zwolnienia — w przypadku, gdy: Q
o czynno$¢ nie podlega optacie skarbowej lub jest od niej zwolniona, albo
o podmiot sktadajacy zgtoszenie lub wniosek o dokonanie czynnosci urzedowej alb iosek
o wydanie zaswiadczenia lub zezwolenia (pozwolenia, konces;ji) jest zmnyood opfaty

skarbowej.

A ponadto: \T‘ .
1. Projekty przedktadanych pism oraz decyzji administracyjnych, p nikypnerytoryczny, sktada
u kierownika, wraz z aktami sprawy, z czasowym wyprzedzenjem,
a) decyzji i postanowien w toku postepowania administracyjn podatkowego, egzekucyjnego
badz innych pism, ktérych termin jest zakreslony prz Sy prawa — na przynajmniej
3 dni przed uptywem tego terminu,
b) projekty umoéw, uzgodnien, protokotdw (inny iz
mowa w lit. @) — na przynajmniej 2 dni prz
2. Wykorzystywanie do formutowania poprawny
wspomagajgcych, np. JASNOPIS.
3. Uktad pisma (szablon) okreslony w cz % cznika, podlega modyfikacja, jesli wymaga tego
charakter pisma tworzonego na s sku,/np. zyczenia, list gratulacyjny, itp.
4. Zasad, okreslonych w niniejszej\czesci) oraz czesci IV Zatgcznika, nie stosuje sie, jesli pismo
iy

niz ikajgcych z postepowan, o ktorych
m ich podpisania.
umiatych dla odbiorcy zapiséw, narzedzi

powstaje w dedykowanym opro aniu wspomagajgcym dziatalnie danego stanowiska pracy
i brak jest mozliwosci ed ania $Zablonéw pism w nich tworzonych.

5. Odstepstwo od powyz5zyeh dopuszcza sie réwniez w przypadku korespondenciji kierowanej
w toku postep ministracyjnego, w szczegolnosci np. w zakresie pouczania
0 obowigzujac iSach prawa — na koncu pisma, powyzej stopki.

6. Zasady okres$ w niniejszej czesci Zatgcznika stosuje sie réwniez przy przygotowywaniu

projekto Burmistrza i uchwat Rady, w zakresie w jakim postanowienia czesci II

‘ nowig inaczej.

7da komorka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z wtasciwoscig
rzeczo rzygotowuje projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, oraz zarzadzen Burmistrza (dalej:
K@iane facznie jako projekt aktu lub projekt), z wiasnej inicjatywy badz na polecenie kadry
chj@owniczej 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 sie odstepstwo od tej zasady, w sytuacji, gdy projekt aktu jest
przygotowywany w merytorycznie dedykowanym oprogramowaniu wykorzystywanym przez podmiot
przygotowujgcy projekt, w szczegolnosci projekt budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej, itp.

140 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.21.2016 z dnia 30 czerwca 2016 r. — obowigzuje od 1 lipca 2016 r.
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4, Projekt musi by¢ zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, okreSlonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw 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, komorka 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, s3 zabezpieczone Srodki &
w budzecie, jesli zarzgdzenie badz uchwata rodzi skutki finansowe.

6. Uzasadnienie projektu uchwaty oraz zarzadzenie podpisuje Burmistrz badz dziatajg
upowaznienia Zastepca. Zasady sporzadzania projektu, w tym w zakresie parafowania
w czesci III niniejszego Zatgcznika, stosuje sie odpowiednio.

7. Sekretarzowi Gminy przystuguje uprawnienie do kontroli projektéw zarzar\ﬁora chwat

przedktadanych do podpisu Burmistrza. *
8. Ewidencje projektdw uchwat oraz uchwat Rady prowadzi Biuro Rady Mie%
0

9. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz Gminy. Rejestr pr i sie odrebnie
dla zarzadzen stanowigcych akty wiasne kierownictwa urzedu (KJ.120) o% rzq’dzeﬁ stanowionych
i

jego

jako organ gminy (OG.0050). Rejestr prowadzi sie w wers;ji elektroniczn
10. Projekty aktéw, w sprawie zmian w planie dochodo atkéw budzetu Gminy,
przygotowywane sg przez Skarbnika Gminy Miedzychdd, na pii otrzymanych zawiadomien

od innych podmiotéw, a takze decyzji lub wnioskéw (wraz z @ nieniem) komdrek i jednostek
organizacyjnych, zatwierdzonych przez Burmistrza.

11. Wnioski w sprawie zmian w budzecie y, wymagajace akceptacji Rady, sktada
sie na samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci i Sprawozdawczosci organu, przynajmniej na 16 dni
przed planowang sesjg Rady. W przypadku ztoz&gi josku z niezachowaniem powyzszego terminu,
Skarbnikowi przystuguje uprawnienie ujecia an rojekcie uchwaty na nastepng sesje Rady.

12. Projekty aktoéw nalezy przygote % a biezaco, zgodnie z zasada planowania potrzeb
w tym zakresie, a ponadto majac na wzgledzie, Ze:

a) projekty uchwat powinny gotowywane z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby mogty

by¢ przekazane do Biuig@ Rad przynajmniej 7 dni przed planowanym posiedzeniem komisji
wspdinej Rady,

b) projekty zarzad y’przygotowywaé w terminie nie pdzniejszym niz na 3 dni przed
planowang dania
13. Teksty przyij N aktow prawnych zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej:

adzen — pracownik, o ktdrym mowa w pkt. 2, dokonuje elektronicznego
ia podpisanego przez Burmistrza zarzadzenia i przy wykorzystaniu narzedzi
ikakji wewnetrznej przekazuje go na stanowisko ds. obstugi informatycznej Urzedu,
% ie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia wydania aktu;
b) zypadku uchwat - pracownik Biura Rady Miejskiej dokonuje elektronicznego
zwierciedlenia uchwalonej przez Rade Miejskg Miedzychodu 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
\T~y 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 dtuzszym niz 5 dni, od chwili otrzymania aktu, zgodnie z opisang w lit. a i b procedurg, z
tym zastrzezeniem, ze akty, o ktérych mowa w lit. b moze udostepnia¢ bezposrednio w
Biuletynie réwniez pracownik Biura Rady Miejskiej.
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14. Podjeta i podpisana przez Przewodniczgcego Rady uchwata wigczana jest przez pracownika
Biura Rady Miejskiej do zbioru uchwat. Jeden egzemplarz uchwaty przekazywany jest pracownikowi,
ktory przygotowywat projekt uchwaty i odpowiada za niego merytorycznie.

15. Wydane przez Burmistrza zarzadzenie pracownik, o ktérym mowa w pkt. 2, zobowigzany jest
przekazac¢ do zbioru, o ktéorym mowa w pkt. 9.

16. Przekazanie aktdw, 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 niezbedny
czynnos$ci majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow. h}

18. Nieprzestrzeganie zasad, okreSlonych niniejszym Zatgcznikiem, moze s ¢
zastosowaniem odpowiedzialnosci porzadkowej, wobec pracownika, ktoéry uchybia przet
procedurze.

Zasady ogoline dla projektéw aktéw (\ °

wydana/data uchwalenia),

b) tytut, Q
c) podstawe prawng,

d) merytoryczng tres¢, 6

e) wskazanie podmiotu odpowiedzialnego za reaIizacje@

1. Kazdy projekt aktu powinien zawiera¢:
a) nazwe rodzajowg (zarzadzenie badz uchwata; numer aktu; organ w@v walajacy; data
[}

f) termin wejscia w zycie aktu,

g) rozstrzygniecie, co do ewentualnej promulgacj

2. Przy redagowaniu projektu aktu, w c¢
nastepujacy kolejnos¢ podziatu tekstu projektu:

ktu.
nia mu przejrzystosci, nalezy stosowac

a) rozdziaty oznacza sie cyframi rzymskimi , I, itd.),
b) paragrafy oznacza sie cyframi arahs 172, 3, itd.),
¢) ustepy oznacza sie cyframi arabski kropka z prawej strony (,,1.”),

d) punkty oznacza sie cyframigarabskimi i nawiasem z prawej strony (,,1)"),
e) litery oznacza sie matyl ir?i‘% fabetu i nawiasem z prawej strony (,a)").
3. Zarzadzenia Burmistrza9znacza’sie w sposob nastepujgcy:

a) KJ.120. ... (ko/ejr@e (rok, zapisywany petnym oznaczeniem) — dla wydawanych jako
S

umer) .(rok, zapisywany petnym oznaczeniem) — dla wydawanych jako

czne aktdéw nalezy umieszczaé bezposrednio w danym akcie. Nalezy unikaé
merytorycznych w zatgcznikach do aktu (np. postanowien statutdéw,

6. Poza zasadami ogdlnymi, wyrazonym powyzej, bezwzglednie nalezy stosowa¢ postanowienia

%zadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
LW odawczej”(Dz. U. z 2016 r. poz. 283), celem ujednolicenia aktdw tworzonych w Urzedzie.

&Q zakresie nieuregulowanym w niniejszej czesci, stosuje sie odpowiednio postanowienia czesci

Ii ITI niniejszego Zatacznika.
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III. 141) Zasady podpisywania pism urzedowych.

1. Dokumenty przygotowane na stanowisku pracy do podpisu kadrze kierowniczej stopnia
podstawowego oraz kadrze kierowniczej wyzszego stopnia, wymagajg uprzedniego parafowania przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokument, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.

2. Dokumenty przygotowane na stanowisku pracy i przedktadane kadrze kierowniczej wyzszego
stopnia wymagajg dodatkowo uprzedniego parafowania przez kadre kierowniczg stopnia
podstawowego, w ramach obowigzujgcej struktury organizacyjnej.

dokumencie pieczeci stanowiskowej, ztozenie podpisu oraz daty sporzadzenia projektu p

przypadku pracownika merytorycznego, a w przypadku kadry kierowniczej stopnia pod awedo
daty zapoznania sie z projektem pisma. Parafowanie jest potwierdzeniem dokonania weryfikacji,pism
dokumentéw oraz oznacza, ze osoby je przedktadajgce ponosza odpowiedzialnoééé\vry.t czng

3. Przez parafowanie dokumentu, o ktéorym mowa w pkt. 2 i 3, nalezy rozumiec przystawierp(v})
",

formalng ich tresc¢.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 3, dokonuje sie na egzemplarzu ad a%a.”), na koncu
projektu dokumentu (u jego dotu), z lewej strony. °

5. Niezaleznie od powyzszych zasad, dokumenty powodujace powsta bowigzan pienieznych dla
Gminy badz Urzedu, wymagajg parafowania przez Skarbnika Gmin 7 dziatajagcego z jego
upowaznienia innego pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego trasygnata).

6. Poza wymogiem, o ktorym mowa w pkt. 5, w przyp ojektu umowy, pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za umowe, zobowigzany jest dodat uzyskac parafowanie dokumentu
od strony formalno-prawnej.

7. Przy podpisywaniu projektow zarzadzen
odpowiednio, z zastrzezeniami, o ktérych mowa w ¢

8. W przypadku przygotowywania dokume
nie stosuje sie. Czynnosci zwigzane z uzg tresci pisma dokonuje sie z wykorzystaniem
dedykowanego oprogramowania stuzgcego~deyvsparcia obiegu dokumentacji. Po uzyskaniu dokumentu
podpisanego elektronicznie pracowf&mer orycznie za niego odpowiedzialny drukuje go celem

istrza postanowienia powyzsze stosuje sie
Sci ITZatgcznika.
ostaci elektronicznej postanowien ust. 1-4

wigczenia w akta sprawy, a nastepni ienia go o czynnosci opisane w ust. 3.

9. Burmistrz podpisuje:
a) zarzadzenia, regulaminy, 3ine, okolniki, instrukcje wewnetrzne,

D 5
% niem Gminy na zewnatrz,

b) pisma zwigzane z reprez
C) pisma zawierajgce.es Z€nia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

d) akty notarialn i inne os$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

e) odpowiedzi nioski dotyczgce kierownikow referatéw i komorek odrebnych,

f) decyzje 3 ne z zakresu administracji publicznej,

g) petng 3 i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby

uprawai podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
lerajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
cnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

i
é'&pwiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

isma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, w tym zgtaszane za posrednictwem

\T~V radnych,

1) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
10. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan oraz udzielonych im petnomocnictw i upowaznien przez Burmistrza.
11. Kierownicy referatow oraz komdrek odrebnych Urzedu podpisuja:
a) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania nie zastrzezone do podpisu Burmistrza badz osdb, o ktérych
mowa w pkt. 10,

141 W brzmieniu nadanym przez Zarzadzenie Nr KJ.120.18.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r. — obowigzuje od 1 wrzesnia 2021 r.

Q
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b) pisma w sprawach organizacji wewnetrznej i zakresu zadan wiasnych komorek,
c) wszelkg  korespondencije w toku postepowania administracyjnego, z wylgczeniem tych
dokumentujgcych wszczecie postepowania badz jego przediuzenie, a takze postanowien.
12. Na mocy niniejszego zarzadzenia udziela sie upowaznienia osobom kazdorazowo zatrudnionym
na stanowiskach, o ktdrych mowa w ust. 11, do podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 11 lit. c.
13. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Miedzychodzie i jego Zastepca podpisujg pisma i decyzje
administracyjne pozostajgce w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego.”
14. Komendant Strazy Miejskiej w Miedzychodzie podpisuje pisma pozostajgce w zakresie zadah
Strazy Miejskiej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. %
15. Ilekro¢ mowa o podpisywaniu pism nalezy przez to rozumie¢ zaréwno podpisywani %
w formie dokumentu papierowego, jak i dokumentu w formacie elektronicznym z wyk r%e
narzedzi elektronicznych stuzgcych do ich podpisywania.

<
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IvV. Szablon pisma wychodzacego.
%% Oznaczenie podmiotul42

Miedzychdd, 1 styczn r.i43

Dane adresata'*® Q

°
Dotyczy:*#¢  wniosku Nr ....'* z dnia (wpfyw do tut, Urzedu dnia ......) o ud. X@pu bezptatnego.

ROA.2352.1.2016*
°

198 Ewentualny zwrot rozpoczynajacy, grzecznosciowy

149Nawigzujgc do pisma’®?, o ktdrym mowa wyzej, wyjasni —; nastepuje’®t.

Zwrot zakoriczeniowy'>?

Podpis wraz z pieczecig stanowiskowg
Zalaczniki:
Zat. 1 (wskazac skrotowo nazwe zatacznika — 2
Zak. 2 -3 ark.

Otrzymuijg: '

Sprawe prowadzi:
(/imie i nazwisko pracownika)
Sekretarz Gminy Miedzychdd®™*
tel. 95 748 8124
e-mail: sekretarz@mied

AN
» Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

ul. Marszatka Pitsudskiego 2, 64-400 Miedzychdd
tel. 95 748 8100; fax. 95 748 8134
www.miedzychod.pl e-mail: urzad@miedzychod.pl
Stosownie

0 ust. 3 Instrukgii kancelaryjnej — pismo wystano dnia ................. (za zwrotnym
156

potwiekdzeniem odbioru/listem poleconym/listem zwyktym — adekwatnie do sprawy) '>>; nr w rejestrze

Q\m Adekwatnie do zasad opisanych w czesci I niniejszego Zatacznika.

143 Data dzienna pisma; miesigc pisany jest zawsze stownie. Odmiana pisowni miesigca jest dokonywana w dopetniaczu

(np. 6 dzieri stycznia, 18 dzieri lutego, 9 dzieri marca, itp.) Tekst jest wyrownywany do prawej strony.
144 Znak sprawy nadany zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna. Tekst jest wyrdwnywany do lewej strony.

145 Danych nie wskazuje sie w przypadku decyzji i postanowien. Wowczas w czesci koncowej decyzji badz pisma nalezy wskazac:

Otrzymuja: (i nastepnie wymienic strony wraz z ich danymi adresowi) — tzw. rozdzielnik pisma.
146 W przypadku decyzji, postanowien, zaswiadczen — nie stosuje sie formutki Dofyczy:. W takiej sytuacji nalezy wpisa¢: DECYZIA,
POSTANOWIENIE, ZASWIADCZENIE (adekwatnie do sytuacji); wyraz taki nalezy wowczas: wysrodkowac, pogrubic
(,wyboldowac”) oraz powiekszy¢ (wyrdznienie wzgledem pozostatego tekstu).
147 Jesli wystepuje w sprawie lub np. pisma z dnia ... .
148 Wciecie min. 2 cm.
14 Weciecie min. 1 cm.
150 Odpowiadajac na, itp.
1531 Lub inny poczatek, adekwatnie do sprawy; dopuszcza sie mozliwo$¢ pominiecia zwrotu.
152 pdekwatnie do sprawy, dopuszcza sie mozliwos¢ pominiecia zwrotu.
153 tzw. rozdzielnik, jesli znajduje zastosowanie. W przypadku braku wpisa¢ wytgcznie oznaczenie ,aa.” (ad acta).
154 W przypadku referatow i komdrek odrebnych — wskaza¢ nazwe stanowiska oraz nazwe tego referatu badz komorki oraz
bezposrednie dane kontaktowe do prowadzacego sprawe.
155 Adnotacja zamieszczana przez pracownika Biura Obstugi Interesanta. Do czasu wprowadzenia rejestru przesytek
wychodzacych, rejestrowanych przez to Biuro, czynnosci tej dokonuje pracownik przygotowujgcy pismo.
156 Adnotacja o numerze w rejestrze przesytek wychodzacych zaczyna obowigzywac z chwilg wprowadzenia rejestru przesytek
wychodzgcych. Czynnosci tych dokonuje Biuro Obstugi Interesanta.


mailto:sekretarz@miedzychod.pl
http://www.miedzychod.pl/
mailto:urzad@miedzychod.ta.pl
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 4 stycznia 2016 r.
Wzor
protokotu z ustnie przyjetego podania/wniosku/skargi

PROTOKOL
z ustnie przyjetego podania/wniosku/skargi

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 MIEDZYCHOD

J

INFORMACIE OGOLNE

Data sporzadzenia protokotu: QY\ °

Miejsce sporzadzenia protokotu (miejscowosc):

Osoba sporzadzajaca protokot \ °
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe): “

A

DANE WNOSZACEGO PODANIE/WNIOSEK/SKARGE

Imie i Nazwisko: (dane obowigzkowe — art, 63 § 2 ustawy Kodeks po. tepW/h/Straanego)

A
Adres zamieszkania: (dane obowiazkowe — art. 63 § 2 usl'%s postépowania administracyjnego)

aN
N\

)
Nr telefonu kontaktowego: | pane wydernia sie Wbcznie,
Adres e-mail: gdy»& e ydostepnia

A

Zwiezly opis sprawy:

Nl

‘%\Y
N
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A
Podpis wnoszacego Podpis przyjmujacego wraz z pieczecia
stanowiskowa

Wypetnia sie, jesli zg#0s. owne Zadanie

POTWIERDZENIE ZLOZENIA

edmiocie:

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 MIEDZYCHOD
tel. 957488 ......

Podpis przyjmujacego wraz z pieczecia stanowiskowa
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Wzoér
notatki stuzbowej

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

NOTATKA SLUZBOWA

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 MIEDZYCHOD

>

INFORMACJIE OGOLNE

Data sporzadzenia notatki:

Miejsce sporzadzenia protokotu (miejscowosc):

Osoba sporzadzajaca notatke
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe):

Przedmiot notatki:

DANE OSOBY/OSOB BIORACEJ/BIORACYCH UDZIAL W CZYNNOSCI (w przypadku, gdy notatka jest

sporzadzana bez obecnosci innych 0sob — pola pozostawia sie puste;)

Imie i Nazwisko: (nazwa, jesli podmiot nie beda@ﬁ%zna)

s )
Adres zamieszkania: (siedziba, jesli p%@)édacy osobg fizyczng)
)

a\

Nr telefonu kontak@ Dane wypelnia sie wylacznie,

Adres e-mail: s Y gady sg udostepniane

A
7

y 4

ImieiN 0: (nazwa, jesli podmiot nie bedacy osobg fizyczng)

A

Ad@leszkama: (siedziba, jesli podmiot nie bedacy osobg fizyczng)

@Ltv“

Nr telefonu kontaktowego: | pane wypetnia sie wytacznie,

Adres e-mail: gdy sg udostepniane

Imie i Nazwisko: (nazwa, jesli podmiot nie bedacy osobg fizyczng)

Adres zamieszkania: (siedziba, jesli podmiot nie bedacy osobg fizyczng)

&.
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Nr telefonu kontaktowego: | pane wypetnia sie wytacznie,
Adres e-mail: gdy sa udostepniane

Opis czynnosci majacych znaczenie dla sprawy lub toku postepowania:

$:V\
{QQ
N

X

Podpis bioracego udziat w czynnosciach Podpis przyjmujacego wraz z pieczecia
stanowiskowa




—47—

Zalacznik Nr 6

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

Wz6r wniosku o odbycie szkolenia

WNIOSEK O ODBYCIE SZKOLENIA*

& .
5

Imie i Nazwisko
Dane . Stanowisko
pracownika

Referat/komorka odrebna

Temat Q
Dane
dotyczace f

ty a. Termin i miejsce \ [ )

szkolenia

Koszt Q A

Podmiot szkolacy °
* - do wniosku dotacza sie dokument potwierdzajacy organizacje
szkolenia
Data:

L ON
Podpis z pieczecig stanowiskowg
- | -

Adnotacje:

Nr wniosku w rejestrze szkolen:

< BO1R403.1. ....... .20...

Weryfikacja whniosku przez
Sekretarza: a negatywna
A
Uzasadnienie dla negatywnej weryfikacji:
Data: | £ \ I
Q Podpis i piecze¢ Sekretarza
AL \
| Weryfikacja finansowa wniosku: ‘ ‘ ‘ pozytywna I:‘ negatywna
N N
L 4
[odtey_]) |
v 4
Numer zobowiazania:
=V
%\' Podpis i piecze¢ stanowiskowa
@ ‘ Zatwierdzenie wniosku: ‘ ’ ‘ akceptuje I:l nie akceptuje

| Data: |

Podpis i piecze¢ Burmistrza/osoby upowaznionej
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

W2zor rejestru szkolen

REJESTR SZKOLEN
dla roku .....

Weryfikacja
Numer Imi Refer:
ume . e N e’at/ Temat Termin whniosku Weryfikacja Akceptacja
w Data i Nazwisko komorka . . Koszt ) )
. . szkolenia szkolenia przez finansowa* Burmistr;
rejestrze pracownika odrebna %
Sekretarza

* - zgodnie z adnotacjami na wniosku o odbycie szkolenia V
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Zalacznik Nr 8 157

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

W%

»&.

Q>

157 Skredlony przez Zarzadzenie KJ.120.14.2018 z dnia 22 czerwca 2018 r. — obowigzuje od pierwszego dnia kadencji organéw
jednostek samorzadu terytorialnego nastepujacej po kadencji tych organéw wybranych w wyborach przeprowadzonych w dniu
16 listopada 2014 r. (czyli od 21 pazdziernika 2018 r.).
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Zalacznik Nr 9 158

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Procedura obstugi 0s6b ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

§ 1. Niniejsza procedura normuje sposéb postepowania pracownikéw Urzedu Miasta iwrvb
n

w Miedzychodzie w stosunku do o0sdb ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 2. Celem wprowadzenia procedury obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami je
Urzedu przyjaznym idostepnym oraz traktowania oséb ze szczegdlnymi potrz&ni

e
posob
zapewniajgcy im poczucie bezpieczenstwa i komfortu.
§ 3. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) osobie ze szczegdlnymi potrzebami lub kliencie lub interesancie - nalezy prze zumiec osobe,
o ktérej mowa w art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiy, dostepnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami, w szczegdlnoSci osoby o ograniczone@i $ci poruszania sie,
niewidome, gtuche, stabo styszace, z niepetnosprawnoscig intelektual arsze i kobiety w cigzy,

2) podmiocie/urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i G w Miedzychodzie

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatru w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie, \mka

4) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieq pracowaika zatrudnionego w Urzedzie Miasta

i Gminy w Miedzychodzie do zapewnienia obstug

jest podmiot.

8 4. Kazdy pracownik podmiotu zobowigzany\j do udzielania niezbednej pomocy osobom ze
szczegblnymi potrzebami przebywajgcymi n ie podmiotu, kierujgc sie empatig i poszanowaniem
niezaleznosci tych oséb.

§ 5. Kazdy pracownik podmiotu%a osobie ze szczegolnymi potrzebami pomocy w dotarciu do

miejsca obstugi, a w razie takiej, koni Ci udaje sie do niego i realizuje sprawe na miejscu, a po
us
go

Slonej kategorii spraw, dla ktorych wtasciwy

zakonczonej obstudze pomaga eniu budynku.
§ 6. Obstuga osob ze
wyznaczonym do tego s

< mi potrzebami odbywa sie w Biurze Obstugi Interesanta lub
o% ktére znajdujg sie na parterze budynku.
§ 7. Pracownik stugi Interesanta przeprowadza z osobg ze szczegdlnymi potrzebami
wstepng rozmowg”Weelt\ustalenia charakteru sprawy, ktorg ta osoba zamierza zatatwi¢ w podmiocie.
Nastepnie zawyi % pracownika merytorycznego, ktdry jest wtasciwy do zatatwienia danej sprawy
igj. 0SBy i koniecznosci jej obstuzenia.

pﬁe:l(m wem $rodkéw komunikacji elektronicznej e-mail:
zad@miedzychod.pl

L'% boi@miedzychod.pl
Q) § 9. Podmiot zapewnia, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacje w formie
okreslonej w tym wniosku. Zgtoszenie checi skorzystania ze $wiadczenia ustug mozna wnies¢:
1) osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie przy ul. Marszatka
Pitsudskiego 2,
2) pisemnie za posrednictwem poczty: 64-400 Miedzychdd, ul. Marszatka Pitsudskiego 2,
3) za pomocg faksu nr: 95 748 81 34 lub 61 641 80 18,
4) za pomocg poczty elektronicznej e-mail.: urzad@miedzychod.pl  lub boi@miedzychod.pl

158 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.13.2022 z dnia 25 lipca 2022 r. — obowiazuje od dnia 25 lipca 2022 r.

Q
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5) poprzez Elektroniczng Skrzynke (ePUAP) - adres skrytki: /2430jggkpv/SkrytkaESP
§ 10. W zakresie obstugi o0sdb z niepetnosprawnoscig ruchu ioséb majgcych trudnosci
W poruszaniu sie:
1) podmiot zapewnia mozliwo$¢ skorzystania z przycisku znajdujgcego przy drzwiach wejsciowych do
budynku podmiotu, umozliwiajgcego wezwanie pracownika Biura Obstugi Interesanta, ktory udzieli
takiej osobie pomocy.
2) po ustaleniu sprawy pracownik Biura Obstugi Interesanta informuje pracownika wiasciwego & .
merytorycznie do rozpatrzenia sprawy o koniecznosci obstuzenia osoby ze szczegdlnymi potrzebarpi
3) pracownik merytoryczny schodzi do osoby ze szczegdlnymi potrzebami i w zaleznosci od p FQ)
udziela tej osobie pomocy w dotarciu do miejsca obstugi przy uwzglednieniu mozliwoscj
takiej osoby ze sprzetem wspierajgcym poruszanie sie (np. wozek, kula, balkonik), sta
integralng czesc jej przestrzeni osobistej lub realizuje sprawe na parterze budynku, a po(zako nej
obstudze pomaga w opuszczeniu budynku Urzedu.
§ 11. W =zakresie obstugi 0sob z niepetnosprawnoscig wzroku i 0s6b jacych ®trudnosci
w widzeniu:
1) podmiot zapewnia mozliwos¢ wejscia do budynku osobie korzystajacej z p%?svy cego, o ktérym
W

mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji~zg w%j i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych bez koniecznosci wczeénie

0

gtoszenia tego faktu.
W tym celu nalezy umozliwi¢ takiej osobie poruszanie sie 0 dotarcie do poszczegdlinych
pomieszczen wraz z psem asystujgcym.

2) podmiot zapewnia elektroniczny dostep do dokume té\Qﬂ ormacji o swojej dziatalnosci,
regulaminach i procedurach zgodnie z wymaganiami okkgSlonymi w ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych.

3) podmiot zapewnia informacje o rozktadzie pomiészcze budynku, co najmniej w sposéb wizualny
i dotykowy lub gtosowy.

4) podmiot zapewnia, by na drodze osob

osprawnoscig wzroku nie znajdowaty sie zadne
przeszkody, a przeszklone drzwi byt powiednio (kontrastowo) oznaczone.

5) pracownik merytoryczny pyta intergsanta, 0 preferencje w zakresie formy obstugi i udostepniania
dokumentéw (np. dokumenty o@z powiekszong czcionka, pliki elektroniczne w formatach
dostepnych dla urzadzen udZwiekawigjacych).

6) pracownik merytoryczn a zgodg tej osoby) wypetni¢ dokumenty, nastepnie odczytuje
wypetnione dokume @vu'
nakierowuje dton inte e wiasciwe miejsce.

e miejsce na podpis za pomocg specjalnej ramki, a w razie potrzeby
§12. W ugi o0sdb  z niepetnosprawnoscig stuchu i 0sob  z trudnosciami

u migowym i innych $rodkach komunikowania sie.
2)40dm pewnia interesantowi prawo do skorzystania z pomocy osoby przybranej, zgodnie
za ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych $rodkach komunikowania sie.
dmiot zapewnia interesantowi dostep do urzadzen wspomagajacych styszenie (np. petle
&indukcyjne, systemy FM, urzadzenia oparte o inne technologie).
\ pracownik merytoryczny zapewnia dogodne miejsce obstugi Klienta przy uwzglednieniu komfortu
akustycznego.
5) pracownik merytoryczny pyta interesanta o preferencje w zakresie formy obstugi (np. jezyk migowy,
jezyk gestéw, jezyk pisany, jezyk méwiony odczytywany z ruchu warg) i udostepniania dokumentéw
(np. dokumenty z powiekszong czcionkg w tekscie tatwym do czytania).
§ 13. W zakresie obstugi oséb niesamodzielnych, starszych, z niepetnosprawnoscia intelektualna:
1) podmiot zapewnia informacje i mozliwo$¢ komunikacji w tekscie fatwym do czytania i zrozumienia
oraz mozliwos¢ przyjécia w towarzystwie asystenta.
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2) pracownik merytoryczny w czasie rozmowy z interesantem dostosowuje tempo wypowiedzi
i stownictwo do jego indywidualnych potrzeb, stosuje powtdrzenia, uzywa prostych zdan
pojedynczych, a diuzsze wypowiedzi dzieli na krdtsze czesci, a po kazdej z nich upewnia sie, czy
rozmowca prawidtowo zrozumiat komunikat.
§ 14. Niezaleznie od zapisobw niniejszej procedury, kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy
w Miedzychodzie ma obowigzek okazania wszelkiej pomocy osobom ze szczegdlnymi potrzebami
z poszanowaniem ich godnosci, a w razie potrzeby, za zgoda tej osoby, powinien pomdc wypetni¢ & °
dokumenty i wskaza¢ miejsce na podpis.
§ 15. Niniejsza procedura ma zastosowanie rowniez wobec 0sob o szczegdlnych potrz c(r})
wynikajacych z posiadanych dysfunkcji psychofizycznych, fizycznych i psychicznych organiz %

trwale lub okresowo utrudniajg, ograniczajg badz uniemozliwiajg wypetnianie rél spo’reczn%
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Zalacznik Nr 10 159

do Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 4 stycznia 2016 r.

Standard obstugi interesantow w Urzedzie \
1. Zasady ogdlne. & °

1) Obstuge interesantdw w Urzedzie realizuje sie w pierwszej kolejnosci poprzez Biuro Obstugi
Interesanta (BOI), w drugiej poprzez Sale Obstugi Interesanta (SOI), a nastepnie przez m

pracownika merytorycznego na parter Urzedu w budynku B, o ile jest to mozliw
charakter irodzaj sprawy, z ktérg przybyt interesant do Urzedu. W szczegdlnie uzasadni
ﬁ

a

onych
przypadkach obstuga odbywa sie na stanowisku pracy pracownika merytorycznego.

2) Obstuga interesanta w Sali Obstugi Interesanta odbywa sie z wykorzystaniem kolejkowego
w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ze system jest niedostepny%S minut przed
zakonczeniem godzin pracy. Niedostepnos$¢ systemu nie zwalnia z dok®ganias czynnosci obstugi
interesanta, jezeli przybyt on do Urzedu przed zakoriczeniem godzin r

3) System kolejkowy, o ktérym mowa w pkt. 2, rejestruje czas obstugi i santa przez pracownika,
a takze czas oczekiwania interesanta na obstuge, a takz zostate parametry, zgodnie

z udostepnionym pracownikom Urzedu dokumentem wewne
I1. Zadania Biura Obstugi Interesanta (BOI). V\\
1) Rozpoznanie potrzeb interesanta i udzieleni

przyjecie sktadanych dokumentow.
2) Rozpoznanie potrzeb interesanta i skier o Sali Obstugi Interesanta, z wyjasnieniem zasad
obstugi w tym miejscu, o ile nie ziSgifa sie%ekolicznosc z pkt. 1.

3) Rozpoznanie potrzeb interesa%‘:oi formowanie wlasciwego pracownika merytorycznego
co

ednych informacji, o ile jest to mozliwe badz

o koniecznosci przybycia celem o ile nie ziscita sie jedna z okolicznosci z pkt 1 lub 2.
Dodatkowo ustalenie z ty iem, czy obstuga moze odby¢ sie w BOI lub SOI, czy tez
wymagane jest przybycie intéresafita na to okreslone stanowisko pracy.

4) Rozpoznanie potrzebN % ta i skierowanie go bezposrednio na stanowisko merytoryczne, o ile
nie ziscita sie je iczno$ci z pkt. 1-3.

% gi Interesanta (SOI).

eroWany przez pracownikéw BOI do SOI dokonuje rejestracji w systemie kolejkowym

III. Obstuga
1) Interesa

anowiska do obstugi zadan z zakresu dowoddéw osobistych oraz po jednym dla zadan
% bszaru ewidencji ludnosci oraz wybordw i dziatalnosci gospodarczej, w tym zezwolen na sprzedaz
alkoholu. Dodatkowo wyodrebnia sie jedno stanowisko wspdine dla realizacji zadan przez

Q) pozostatych pracownikow merytorycznych, na ktérym mozna w petni obstuzy¢ interesanta.

3) Kazdy pracownik merytoryczny, ktorego zakres zadan znajduje sie w wykazie obstugi w systemie
kolejkowym zobowigzany jest na biezgco monitorowaé stan tego systemu na swoim stanowisku
pracy. W przypadku oczekujgcego interesanta pracownik taki niezwtocznie udaje sie do SOI celem
jego obstugi. Zasade tg stosuje sie odpowiednio réwniez do sytuacji, o ktérej mowa w czesci II
pkt. 3. Czas oczekiwania przez interesanta w tych przypadkach nie powinien przekraczac¢ 10 minut.

15 Dodany przez Zarzadzenie Nr KJ.120.14.2022 z dnia 16 sierpnia 2022 r. — obowigzuje od dnia 29 sierpnia 2022 r.
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4) Kazdy pracownik, o ktorym mowa w pkt. 3 zobowigzany jest do codziennego logowania sie do
systemu kolejkowego i aktualizowania na biezgco swojego statusu w nim, a takze do monitorowania
jego stanu. Postanowienia stosuje sie odpowiednio réwniez do pracownikéw, o ktdérych mowa
w pkt. 2.

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

6) SOI wyposazona jest w niezbedne identyfikatory stanowisk pracy umozliwiajgce interesantom
prawidtowe poruszanie sie po niej.

7) Na stanowiskach pracy w SOI umozliwia sie interesantom mozliwos¢ dokonywania platnosei
z uzyciem kart ptatniczych/kredytowych. %

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

<



