ZARZADZENIE NR B.120.64.2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 1 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w Bieruniu instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 roku poz. 40
zpodzn. zm.) oraz §2 pkt2i 3, §42 ust. 3, §58 pkt 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta Bierunia
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Bieruniu:
1) Instrukcje kancelaryjna, w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Wykaz wnioskow i pism wptywajacych do Kancelarii, kierowanych bez dekretacji Burmistrza do komorek
organizacyjnych Urzgdu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Powola¢ na Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych pracownika ds. archiwum Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatoéw/Biur oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Aktualizacje¢ Zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 6. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr B.120.50.2022 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 21 lipca 2022 roku w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych.

2) Nr B.120.25.2023 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 22 marca 2023 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad itrybu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.64.2023
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 1 sierpnia 2023 r.

Instrukcja kancelaryjna Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. 1. Niniejsza Instrukcja okresla szczegotowe zasady itryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu do momentu jej uznania za czes$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym lub przekazania do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Czynnosci kancelaryjne obejmuja: przyjmowanie i ewidencjonowanie wpltywow, ich rozdziat oraz
sposob dorgczania wlasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu, rejestracje i dekretowanie pism, a takze tryb
1 sposob zatatwiania spraw, przechowywania dokumentacji i przekazywania jej do archiwum Urzedu lub do
zniszczenia.

§ 3. Nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych czuwa koordynator czynnos$ci
kancelaryjnych.

§ 4. 1. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
1) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;
2) nadzér oraz pomoc przy doborze prawidtowych klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
3) nadzor nad wlasciwym zaktadaniem i prowadzeniem spraw;

4) wystgpowanie do wiasciwego Archiwum Panstwowego o zgod¢ na rozszerzenie klasyfikacji akt o klasy
nieujete w wykazie akt;

5) sporzadzanie do Burmistrza kwartalnych sprawozdan z wykonanych czynnosci;

6) inicjowanie zmian oraz wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie wprowadzania
usprawnien wykonywanych czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 5. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania
spraw sg dokonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu jest
wspomagany przez system eDokument?2.

3. W systemie eDokument2 prowadzi si¢ jeden rejestr wszystkich przesylek wptywajacych i jeden rejestr
wszystkich przesytek wychodzacych.

4. Rejestry przesylek kierowanych do poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa czgséciag tego rejestru,
widoczng w systemie eDokument2 dla poszczegoélnych uzytkownikow w zaleznosci od posiadanych uprawnien
wynikajacych z pelnionych obowigzkow.

§ 6. 1. Uzytkownicy systemu eDokument2 posiadaja upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nadane przez administratora.

2. Uzytkownicy systemu eDokument2 przetwarzaja dane osobowe zgodnie z indywidualnym zakresem
obowigzkéw 1 w granicach posiadanego upowaznienia.

§ 7. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie eDokument2 dotyczace spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres, jak dokumentacje ktorej dotycza.
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Rozdzial 2.
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 8. 1. W Urzedzie Miejskim w Bieruniu obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, ktory stanowi wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalng akt.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt zostal okre$lony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow zaktadowych, zwane w dalszej czgéci instrukcji
,rozporzadzeniem".

§ 9. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji ilaczenia dokumentacji w akta spraw oraz
grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw. Czynnosci te dokonywane sg przy wszczynaniu spraw
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 10. Jezeli w dziatalnosci Urzedu pojawig si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace tym
zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej zrealizacjg tych zadan lub
niezwlocznie po nalozeniu tych zadah na Urzad. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub
dodaniu nowych klas wymagaja zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego.

Rozdzial 3.
Obieg akt

§ 11. Akta powinny mie¢ szybki i prosty obieg, umozliwiajacy terminowe i wlasciwe zalatwienie sprawy
pod wzgledem merytorycznym. Nalezy je kierowaé bez zbgdnej zwloki do miejsca przeznaczenia
z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow zatrzymania.

§ 12. Obieg dokumentacji pomig¢dzy komorkami organizacyjnymi Urzedu nalezy zabezpieczy¢ przed
zagubieniem oraz wgladem os6b niepowotanych, w sposob adekwatny do jej formy i tresci.

§ 13. Wewnetrzny obieg korespondencji mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi moze odbywaé si¢ za
pokwitowaniem. Obowiazek pokwitowania dotyczy przesylek poleconych, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, terminowych i faktur.

Rozdzial 4.
Przyjmowanie i otwieranie przesylek

§ 14. Korespondencja wplywajaca do Urzedu Miejskiego jest rejestrowana w Kancelarii.

§ 15. W przypadku osobistego zlozenia pisma w Kancelarii izadania potwierdzenia jego zlozenia,
pracownicy Kancelarii sg zobowigzani do opatrzenia kopii pisma pieczecig wplywu oraz zlozenia w jej obrebie
parafy.

§ 16. Szczegotowe zasady dotyczace przyjmowania iotwierania przesytek zostaly okre§lone
w rozporzadzeniu.

§ 17. 1. Okresdla si¢ rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego, ktore nie bedg otwierane przez
Kancelarig:

1) korespondencja zawierajaca informacje niejawne;

2) korespondencja stanowigca tajemnice skarbows;

3) oferty w konkursach pozytku publicznego;

4) oferty dotyczace zamowien publicznych;

5) korespondencja opatrzona klauzulg "do ragk wlasnych";
6) imienna korespondencja wplywajaca do radnych.

2. Podczas rejestrowania w systemie eDokument2 przesylek, o ktéorych mowa wust. 1 od pkt 1do
5 skanowana jest wylacznie koperta.

3. Imienna korespondencja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6 nie jest rejestrowana w systemie eDokument2,
a jedynie w rejestrze wewnetrznym Kancelarii potwierdzajacym wpltyw przesytki, chyba, ze po otwarciu
przesytki radny zadecyduje inacze;.
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Rozdzial 5.
Rejestrowanie przesylek

§ 18. Wszystkie dokumenty wplywajace, rejestrowane w Kancelarii, podlegaja skanowaniu oraz
przekazywane sg do komorek organizacyjnych po ich zadekretowaniu w systemie eDokument2, za wyjatkiem
dokumentacji, o ktorej mowa w §27.

§ 19. 1. Rejestrowanie przesyltek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w rejestrze prowadzonym w postaci elektroniczne;j:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesytki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesylki;

4) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystgpujacego na przesytce;

7) dodatkowych informacji, w miarg potrzeb.

§ 20. 1. Kancelaria odbiera irejestruje pisma iprzesytki przestane droga elektroniczng na skrzynke
mailowag Urzedu, ePUAP is3 one rejestrowane w taki sam sposob jak pisma i przesytki przesylane droga
tradycyjna.

2. Pisma i przesylki przesytane drogg tradycyjna i drogg elektroniczng sg weryfikowane w Kancelarii.

3. Po weryfikacji sg dekretowane przez kierownictwo Urzedu, zgodnie ze zdefiniowanym procesem obiegu
dokumentow.

4. Pisma przesylane droga elektroniczng sg przekazywane do komoérek organizacyjnych drogg elektroniczng
za pomocg systemu eDokument2 oraz w formie papierowe;j.

§ 21. Szczegotowe zasady dotyczace rejestrowania przesytek zostaly okreslone w rozporzadzeniu.

§ 22. W Urzedzie Miejskim w Bieruniu sktad informatycznych no$nikéw danych prowadzi sie w kazdej
komoérce organizacyjnej Urzedu.

§ 23. Biuro Burmistrza rejestruje pisma przesytane faksem, dotyczace istotnych spraw miasta.
§ 24. 1. Kancelaria nie rejestruje:

1) list obecnosci, kart urlopowych;

2) zyczen, podzickowan, kondolencji, jezeli nie stanowia czg$ci akt sprawy;

3) niezamawianej i niewykorzystanej przez podmiot oferty;

4) publikacji (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz innych drukéw, chyba ze
stanowig zalacznik do pisma;

5)danych  wsystemach teleinformatycznych, dedykowanych do  realizowania  okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegoélnosci danych w systemie udostepniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, danych przesyltanych za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzacych rejestr;

6) zaproszen, poza zaproszeniami ze zwigzkow, w ktorych gmina jest cztonkiem;
7) ofert szkoleniowych, chyba ze Burmistrz zadecyduje inaczej;
8) potwierdzen sald naleznosci.

§ 25. Poczta przekazywana do Urzedu obligatoryjnie przechodzi przez Kancelari¢ i podlega rejestracji, za
wyjatkiem wnioskéw wymienionych w pkt 10 (ppkt 1-8) i 11 Zalacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 26. Korespondencja wewnatrz Urzedu odbywa si¢ pomigedzy komoérkami organizacyjnymi w systemie
tradycyjnym oraz za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, z pominieciem Kancelarii.
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§ 27. Dokumentacja kadrowo - placowa placowek oswiatowych Gminy Bierun przekazywana jest
bezposrednio do Wydzialu Finanséw Os$wiaty z pominieciem Kancelarii, za§ faktury irachunki wyzej
wymienionych jednostek sa rejestrowane w Kancelarii w systemie eDokument2 bez skanowania.

§ 28. Kancelaria, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wptywajacych, umieszcza na przesyltkach
wptywajacych na nosniku papierowym, niepowtarzalny w catym zbiorze przesytek identyfikator oraz pieczgc
wplywu.

§ 29. 1. Pieczeci wptywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wtasnos¢;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatacznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe;

7) decyzjach przesytanych ze Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego;
8) aktach notarialnych;

9) wyrokach sadow powszechnych;

10) zarzadzeniach sagdow powszechnych;

11) obwieszczeniach i informacjach przestanych do Urzgdu celem wywieszenia na tablicy ogloszen.

Rozdzial 6.
Dekretowanie i odbior przesylek

§ 30. Dekretacji dokumentow wptywajacych do Kancelarii dokonuje si¢ wedlug zdefiniowanego procesu
obiegu elektronicznego dokumentéw eDokument2, majac na uwadze schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bieruniu.

§ 31. 1. Wprowadza si¢ system dekretacji zastepczej, wspomagajacej proces obiegu dokumentacji
w systemie tradycyjnym poprzez umieszczenie na pisSmie adnotacji odzwierciedlajacej tres¢ dekretacji
dokonanej w systemie eDokument?2.

2. Dekretacja zastepcza zawiera nastgpujace elementy:
1) stanowisko dekretujacego;
2) tres¢ dekretacji;
3) imig¢, nazwisko i podpis osoby odwzorowujacej dekretacje;
4) date dekretacji w systemie eDokument2;
5) date odwzorowania.
3. Wprowadza si¢ stosowanie pieczg¢ci zawierajacej elementy dekretacji zastepcze;.

§ 32. W przypadku wpltywu do Kancelarii wnioskéw ipism wymienionych w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, dekretacji dokonujg pracownicy Kancelarii, umieszczajgc na pieczatce wptywu, obok
tresci dekretacji rowniez imie i nazwisko pracownika Kancelarii rejestrujacego i dekretujacego wniosek lub
pismo.

§ 33. Poczta zadekretowana przez kierownictwo Urzedu w systemie elektronicznym, przekazywana jest,
zgodnie z dyspozycja wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

§ 34. Poczte blednie zadekretowang, po dokonaniu przedekretowania przez Sekretarza Miasta, komorki
organizacyjne niezwlocznie zwracajg do Kancelarii w celu nadania prawidlowego biegu.
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§ 35. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
0s6b prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komodrke organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do
ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komorke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wilasciwe do zatatwienia
poszczegdlnych spraw.

§ 36. Wykaz wnioskow 1ipism wplywajacych do Kancelarii, kierowanych bezposrednio do komorek
organizacyjnych bez dekretacji Burmistrza lub osoby upowaznionej do dokonania dekretacji, zawarty jest
w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 37. 1. Dokumenty w formie papierowej odbierane sg przez komoérki organizacyjne z Kancelarii, zgodnie
z dekretacja dokonang w systemie eDokument?2.

2. Data odbioru dokumentow jest data przekazania przesytki w systemie eDokument2 do uprawnionej
komorki organizacyjne;.

§ 38. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow/biur przekazujg wedlug kompetencji dokumenty swoim
podleglym pracownikom, czynigc o tym wzmianke na dokumencie poprzez umieszczenie imienia i nazwiska
pracownika, ktéremu przekazywana jest sprawa, daty przekazania dokumentu oraz parafki dekretujacego.

Rozdzial 7.
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 39. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke¢ dolacza si¢ do akt sprawy, a w przypadku
okreslonym wust. 1 pkt 2 na podstawie przesylki rejestruje si¢ nowg spraweg, wybierajac wilasciwg klase
koncowg z wprowadzonego do systemu eDokument2 wykazu akt.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 prowadzacy spraweg dotacza do akt sprawy, nanoszac na nie znak
sprawy;

2) przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe zatozenia

sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

4. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

5. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 40. 1. System numeracji dokumentéw w elektronicznym systemie eDokument2, zgodny z Instrukcja
Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt przyjety zostaje jako standard obowigzujacy we
wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie numeracji z podziatlem na sprawy i spisy spraw.

§ 41. 1. W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym, komorka merytoryczna
wspoOlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje te jednostki o znaku
prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorce merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zaktadanie spraw w komorce innej niz
merytoryczna.

4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa wust.2, zostala oznaczona znakiem sprawy w komorce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac ja do dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.
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§42. 1. W przypadku gdy akta spraw sa tworzone w systemie eDokument2, komoérka merytoryczna
wspoOlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi w danej sprawie, udostepnia im
te sprawg bezposrednio w systemie eDokument2, okreslajac réwnoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji
stanowigcej akta sprawy bedzie udostgpniona tym komoérkom.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspolpracy pomigdzy komorkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wlaczaja bezposrednio do akt sprawy komorce
merytorycznej, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

3. System eDokument2 umozliwia ustalenie pracownika, wlaczajacego opinie, notatki, stanowiska i inne
rodzaje dokumentacji bezposrednio do akt sprawy komorki merytorycznej oraz termin jej wlaczenia.

4. System eDokument2 umozliwia przygotowanie raportow pokazujacych zaangazowanie innych komorek
organizacyjnych niz merytoryczne przy zatatwianiu spraw, w szczego6lnosci przez wykonywanie zestawien
pism wilagczonych w akta spraw przez inne komorki organizacyjne w podziale na:

1) komorki organizacyjne, z ktorymi dana komdrka wspotpracowata jako komoérka merytoryczna;
2) komorki organizacyjne, z ktérymi dana komorka wspotpracowata jako komorka inna niz merytoryczna.
§ 43. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

§ 44. 1. Ustala sie, zgodnie z wprowadzonym regulaminem organizacyjnym, uzywanie znakow pism przez
komorki organizacyjne Urzedu, prowadzace dang sprawe wedtug wzoru:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
5) inicjaly prowadzacego sprawe.

2. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 1, i oddziela
kropkami.

3. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej jednostki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych
w Urzedzie.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to
dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy spraw,
zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta;
6) inicjaly prowadzacego sprawe.
5. Poszczegoblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 5, i oddziela
kropkami.
§ 45. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.

§ 46. Wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu sa czynno$ci wykonywane w systemach zamknigtych, na ktére Burmistrz

nie ma wplywu.
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Rozdzial 8.
Zalatwianie spraw

§ 47. 1. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke sluzbowa opisujaca sposob zatatwienia sprawy oraz
odnotowuje zakonczenie spraw w systemie eDokument?2.

2. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi, jak rowniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi,

§ 48. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

§ 49. 1. Pisma moga by¢ redagowane na papierze bez nadruku lub na blankiecie korespondencyjnym.
2. Uktad pism wychodzacych na zewnatrz powinien zawiera¢ nastgpujace czesci sktadowe pisma:
1) nagtowek;
2) nazwa (imi¢ i nazwisko) i adres odbiorcy pisma;
3) znaki powotawcze:
a) Wasze pismo znak, z dnia;
b) Nasz znak;
¢) data;
4) okreslenie przedmiotu sprawy;
5) tre$¢ pisma;
6) formuta zakonczeniowa;
7) podpis;
8) elementy dodatkowe:
a) rozdzielnik;
b) inne elementy, w tym np. ilos¢ zatagcznikow.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy kierowac si¢ zasadami redagowania pism w Urzgdzie Miejskim
w Bieruniu, ktore zostaty okreslone w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Bierunia.

§ 50. 1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastapi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji,
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 spraw¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy...”.

4. W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

Rozdzial 9.
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 51. 1. Akceptacja pisma moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione
do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osob¢ upowazniong do jego
podpisania.

3. W obrebie komorki projekty pism do akceptacji przekazuje sie¢ zarowno elektronicznie, jak i w wersji
papierowe;j.
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4. Projekty pism kierowanych do akceptacji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta oraz do
Sekretarza Miasta przekazuje sie:

1) w formie papierowej, jesli pismo zostanie dorgczone w formie papierowej (ilo§¢ egzemplarzy zalezy od
ilodci adresatow, do ktorych pismo begdzie wysytane oraz 1 egzemplarz do pozostawienia w aktach sprawy);

2) w formie papierowej (1 egzemplarz — do akt) iw formie elektronicznej, za posrednictwem systemu
eDokument2 — w przypadkach, w ktorych doreczenia dokonuje si¢ na elektroniczng skrzynke podawczg lub
w inny elektroniczny sposob (np. mail).

5. Na egzemplarzu projektu pisma, ktore pozostaje w aktach sprawy swoj odreczny podpis lub skrot
podpisu wraz z imienng pieczatka i date jego zlozenia umieszczaja:

1) pracownik przygotowujacy projekt pisma;

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej projekt pisma byt przygotowanys;

3) kierownicy komorek organizacyjnych, ktoérzy uczestniczyli w rozpatrywaniu sprawy;
4) inne osoby (np. radca prawny), jezeli zachodzi taka koniecznos$¢.

§ 52. 1. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub
dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostepnych srodkéw komunikacji.

§ 53. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
poza Urzad, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony
w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrgbne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego
rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo, o ktorym mowa w ust. 1, jest cze$cig akt spraw, dla ktorych ustalono, ze czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, to tre$¢ pisma drukuje sig,
a akceptujacy podpisuje si¢ odrgcznie na wydruku.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 na egzemplarzu przeznaczony do wilaczenia do akt sprawy
umieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki — np. doreczenie elektroniczne, list polecony.

§ 54. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

2. Wydrukowana wersja pisma, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z peing
datg (dzien, miesiac, rok).

3. Jezeli pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla ktorych ustalono,
ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co
najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy, zwanym
dalej egzemplarzem pisma ,,ad acta”. Na egzemplarzu pisma ,,ad acta” umieszcza si¢ informacj¢ o sposobie
wysytki (np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego
dorgczenia.

4. Wszystkie przesytki wychodzace podlegaja nadaniu do wysyltki, po ich wprowadzeniu do systemu
eDokument2. Na kopertach adres nalezy nadrukowac¢ za pomocg drukarki.

5. Do wysylki nie beda przyjmowane przesyiki listowne, ktore:
1) nie zawieraja petnych danych adresowych,

2) nie posiadaja znaku pism, zgodnie z prowadzong sprawa, na kopercie i na ZPO,
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3) nie posiadaja, nadawanego automatycznie w eDokument2, unikalnego identyfikatora dokumentu,

4) zakopertowane sa w sposob niechlujny, narazajacy wizerunek Urzedu Miasta lub umozliwiajacy dostep do
zawartosci osobom trzecim,

5) sg zaadresowane odrgcznie.

§ 55. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez Kancelarig.

§ 56. 1. Adnotacje dotyczace wysytki w systemie eDokument2 nalezy do pracownika prowadzacy sprawe,
ktoéry odnotowuje w systemie eDokument2 sposdéb wystania przesyltki (np. list polecony, list priorytetowy)
i uzupetnia inne metadane odnoszace si¢ do przesyiki.

2. Kancelaria dokonujac wysyiki przekazuje przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3. Prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do wiaczenia
do akt sprawy.

§ 57. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wychodzace.
2. Rejestr zawiera nastgpujace informacje:
1) liczbg porzadkowg codziennie rozpoczynajac od nr 1;
2) date przekazania wysytki operatorowi pocztowemu lub goncowi;
3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesyike;
4) znak sprawy wysylanego pisma;
5) sposob przekazania przesytki (np. list polecony, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytety).

3. Poczta moze by¢ dostarczana do oséb fizycznych oraz do innych podmiotéw z terenu Miasta Bierunia za
posrednictwem goncow.

Rozdzial 10.
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 58. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach aktowych przez komorki organizacyjne nie dtuzej niz
przez dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostala
zakonczona.

§ 59. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utratg.

§ 60. 1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ wiasciwie
opisana.

§ 61. 1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte zastgpcza,
w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktorej akta sprawy wystano oraz termin zwrotu;

2) przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli wystepuje, jej opis,
nazwe komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktorej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu.

2. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda bezposredniego przetozonego, dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanej dokumentacji.
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Rozdzial 11.
Przepisy koncowe

§ 62. 1. Naczelnik Wydziatu Informatyki zapewnia biezace wsparcie iszkolenie pracownikéw Urzedu
w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie eDokument?2.

2. W kazdej komorce organizacyjnej kierownik komorki wyznacza osob¢ wspierajaca pracownikow
w zakresie biezacej pracy w eDokumencie2 oraz czynno$ciach kancelaryjnych wynikajacych
z elektronicznego obiegu dokumentow.

§ 63. Zobowigzuje si¢ Wydzial Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu do:
a) archiwizowania baz danych systemu eDokument?2,
b) tworzenia rejestru archiwizowanych danych w formie wykazow.

§ 64. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Id: 59AB52EF-C84C-41A8-899F-E5SD89515AF9A. Podpisany Strona 10



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.64.2023
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 1 sierpnia 2023 r.

Wykaz wnioskoéw i pism wplywajacych do Kancelarii, kierowanych bezpo$rednio bez dekretacji
Burmistrza do komérek organizacyjnych Urzedu

1. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci:

1) Wnioski o wydanie opinii, za§wiadczenia o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania
przestrzennego,

2) Wnioski o wypis 1 wyrys z planu zagospodarowania przestrzennego/studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

3) Uwagi wiascicieli nieruchomosci do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
/studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

4) Wnioski o podziat nieruchomosci - etap I - wydanie postanowienia,

5) Wnioski o podziat nieruchomosci - etap II - wydanie decyzji,

6) Wnioski o rozgraniczenie nieruchomosci - etap I - wydanie postanowienia,

7) Wnioski o rozgraniczenie nieruchomosci - etap 11 - wydanie decyz;ji,

8) Wnioski o ustalenie numeru porzadkowego budynku,

9) Wnioski o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

10) Wnioski o odszkodowanie za dziatki gruntu przejete pod drogi publiczne gminne w wyniku podziatu
nieruchomosci dokonanego na wnioski jej wtasciciela/uzytkownika wieczystego nieruchomosci,

11) Wnioski o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

12) Wnioski o udzielenie bonifikaty od optaty ztytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

13) Zawiadomienie/Odpis z ksiegi wieczystej Sadu Rejonowego,

14) Oswiadczenia o wyrazeniu woli,

15) Opinie/uzgodnienia projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego przez instytucje,
16) Opinie/uzgodnienia decyzji o wydanie warunkdéw zabudowy inwestycji celu publicznego przez instytucje,

17) Dokumentacja dot. uzyskiwania pozwolen konserwatorskich na prowadzenie prac przez wlascicieli
nieruchomosci.

18) Wnioski o wydzierzawienie gruntu.

19) Wnioski o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego albo warunkow zabudowy.

20) Wnioski o zmiang studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta.
21) Wnioski o sporzadzenie/zmiane miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta.

22) Wnioski o wydanie za§wiadczenia o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacego planu zagospodarowania.

23) Wnioski o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wilasnosci.

2. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Komunalnej:

1) Wnioski CEIDG-1 dotyczacy: wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia, zaprzestania wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej, wraz z zatgcznikami,
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2) Wnioski o wydanie duplikatu za§wiadczenia, decyzji o wpisie do CEIDG-1,

3) Wnioski o udostgpnienie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) Wnioski o wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

5) Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim,

6) Prognozy pogody,

7) Wnioski w sprawie wydania warunkow technicznych odprowadzenia wod deszczowych.

8) Whnioski o uzgodnienie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych,

9) Zestawienia ilosci zatrzyman na przystankach komunikacyjnych,

10) Informacja o indywidualnych odcieciach dostaw wody, odcigciach od sieci kanalizacyjne;,

11) O$wiadczenia podmiotu obowigzanego do ponoszenia optat za ushugi wodne ztytulu zmniejszenia
naturalnej retencji terenowej,

12) Wnioski o zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot,

13) Wnioski o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia urzadzenia, obiektu
budowlanego niezwigzanego z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
(urzadzenie infrastruktury technicznej i reklamy),

14) Wnioski o wydanie warunkéw zarzadcy drogi na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen
niezwigzanych z potrzebami ruchu drogowego lub potrzebami ruchu drogowego (urzadzenie infrastruktury
technicznej i reklamy),

15) Wnioski o wydanie zezwolenia na zajgcia pasa drogowego w celu prowadzenia handlu,

16) Wnioski o wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu, przebudowe istniejacego zjazdu z drogi,
17) Wnioski o dostgpie dziatki do drogi publicznej,

18) Wniosek o wydanie/zmiang licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

19) Informacja o ilo$ci transportowanych iodprowadzanych odpadéw zutrzymania czysto$ci na terenie
Gminy Bierun.

3. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zarzadzania Mieniem:
1) Wnioski o przydziat mieszkania,
2) Wnioski o dodatek mieszkaniowy,
3) Oswiadczenie (np. o ilo$ci zamieszkujacych osob),
4) Wnioski o zawarcie umowy najmu,

5) Wnioski o odpracowanie zadhuzenia z tytutu korzystania z lokalu wchodzacego w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

6) Pisma o zmniejszenie/zwigkszenie prognozowanego zuzycia wody.
7) Informacje o stanie majatkowym.
4. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy:
1) Korespondencja z Urzgdami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
2) Whnioski o wydanie zaswiadczenia.
5. W zakresie zadan realizowanych przez Referat Podatkow:
1) Deklaracje podatkowe,
2) Informacje podatkowe,
3) Zmiany w ewidencji gruntéw i budynkow,

4) Informacje o optacie skarbowej, otrzymane ze Starostwa Powiatowego,
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5) Wnioski o wydanie zaswiadczenia z ewidencji podatkowe;j,
6) Wnioski w sprawie zwrotu optaty skarbowej,

7) Wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

8) Wnioski o wznowienie postgpowania w sprawie ustalenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego,
9) Wnioski o wydanie zaswiadczenia o dochodach z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym.

6. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Finanséw Oswiaty — w zakresie spraw jednostek
o$wiatowych:

1) Korespondencja z Urzedami Skarbowymi,
2) Umowy dotacji,
3) Wnioski o wydanie zaswiadczenia,
4) Korespondencja od komornikéw skarbowych.
7. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Windykacji:

1) Korespondencja z Urzedami Skarbowymi, komornikami skarbowymi, sagdowymi dotyczace postgpowan
egzekucyjnych,

2) Wnioski o wydanie za§wiadczenia o niezaleganiu w podatkach,
3) Zaswiadczenia o wygastych umowach rachunkéw,
4) Korespondencja z ZUS-em dotyczaca planu podziatu wierzytelnosci,
5) Informacje o stanie majatkowym,
6) Pisma o zwrot nadptaty,
7) Wezwania do ztozenia zestawienia podatkow i innych danin publicznych.
8. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zaméwien Publicznych:
1) Oferty oraz korespondencja dotyczaca zamowien publicznych.
9. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami:
1) Wnioski o udzielenie dotacji w programie ograniczenia emisji,
2) Wnioski o dofinansowanie usuwania azbestu,
3) Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) Wnioski o wyptate odszkodowania za zniszczenie plonow,

5) Sprawozdania podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ w zakresie oprdézniania zbiornikoéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci ciektych,

6) Zgloszenie zamiaru usuni¢cia drzew,
7) Deklaracje dotyczace zrodet ciepla i zrodet spalania paliw.

8) Wnioski o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnoSci w zakresie oprdézniania zbiornikdéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

9) Wnioski o wpis/zmiang wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

10) Wnioski o przyznanie dotacji na realizacj¢ przydomowej oczyszczalni $ciekow/przylacza kanalizacji
sanitarnej".

10. Wnioski sktadane w formie papierowej w Wydziale Spraw Obywatelskich:
1) Zgloszenie pobytu czasowego,

2) Zgloszenie pobytu statego,
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3) Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

4) Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego,

5) Zgloszenie wyjazdu poza granice RP,

6) Zgltoszenie powrotu z wyjazdu poza granice RP trwajacej dtuzej niz 6 miesigcy,

7) Wnioski o wydanie dowodu osobistego,

8) Wnioski o nadanie numeru Pesel,

9) Wnioski o udostgpnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancdéw oraz rejestru pesel.

Dopuszcza si¢ sktadanie w formie papierowej wyzej wymienionych wnioskéw bezposrednio w Wydziale
Spraw Obywatelskich, z pominigciem Kancelarii.”

11. Wnioski sktadane w formie papierowej w Urzedzie Stanu Cywilnego:
1) Wnioski o wydanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego,
2) Whnioski o sprostowanie/uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
3) Wnioski o wydanie zaswiadczenia o moznosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
4) Whnioski o udzielenie §lubu poza lokalem USC,
5) Wnioski o skrécenie terminu do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
6) Wnioski o przyjecie oswiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
7) Wnioski o wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
8) Wnioski o zmiang¢ imienia lub nazwiska,

9) Wnioski o naniesienie wzmianki dodatkowej orzeczenia dotyczacego rozwodu/ separacji/ uniewaznienia
malzenstwa wydanego przez Sad Panstwa nalezacego do Unii Europejskie;j.

Dopuszcza si¢ sktadanie w formie papierowej wyzej wymienionych wnioskow bezposrednio do Urzedu
Stanu Cywilnego, z pominigciem Kancelarii.”

12. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Inwestycji i Remontow
1) Dokumentacja projektowa i kosztorysowa dotyczaca inwestycji Gminy Bierun,
2) Wnioski i pisma dotyczace uzgadniania lub opiniowania wymienionej w pkt 1 dokumentacji.
13. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Nadzoru i Spraw Spolecznych:
1) Wnioski o wydanie karty ,,Rodzina Trzy Plus’’,
2) Wnioski o wydanie Karty Duzej Rodziny,
3) Wnioski o wydanie Karty ,,Aktywni seniorzy 60+’,
4) Wnioski o przyznanie stypendium dla studentéw,
5) Whnioski o przyznanie dotacji dla klubow sportowych,
6) Comiesigczna informacja o rzeczywistej liczbie dzieci w niepublicznych przedszkolach,
7) Arkusze organizacji pracy szkét i przedszkoli dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Bierun,
8) Aneksy do arkuszy organizacji pracy szkot i przedszkoli dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Bierun,
9) Wnioski o ustalenie prawa do $wiadczenia pienig¢znego "Bierunski Bon Ztobkowy",
10) Wnioski o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego pracownika,

11) Wnioski o dowo6z ucznidow niepetnosprawnych do placowek oswiatowych oraz wnioski o refundacje
kosztow poniesionych na dowo6z indywidualny.

12) Listy uczniow realizujgcych obowigzek nauki.
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13) Zawiadomienia o podpisaniu umowy o nauke¢ zawodu z mtodocianym pracownikiem.
14) O$wiadczenia rodzica dziecka niepelnosprawnego o przewozie.
14. W zakresie zadan realizowanych przez Straz Miejska:
1) Oswiadczenia wiascicieli pojazdow,
2) Oswiadczenia sprawcow wykroczen,

3) Pisma dotyczace przebiegu postepowania egzekucyjnego ws. grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego.

4) Dokumenty i o$wiadczenia zwigzane z kontrolami, prowadzonymi na podstawie art. 379 Ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 roku - Prawo ochrony $rodowiska,

5)Inne dokumenty io$wiadczenia, zwigzane zprowadzonymi przez Straz Miejska, czynnosciami
wyjasniajacymi w sprawach o wykroczenie.

15. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:

1) Wnioski o $§wiadczenie pieni¢zne za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy
przybywajacym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z dziataniami wojennymi,

2) Informacje o zuzyciu wody z OSP dla celow przeciwpozarowych,
16. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Organizacyjny — Kancelarie:
1) Wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego,
2) Wniosek o konto na platformie eUrzad,
17. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Rady Miejskiej:
1) Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej,
2) Korespondencja imienna do Radnych.
18. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Promocji Miasta:
1) Formularze zgloszeniowe propozycji projektu w ramach Budzetu Obywatelskiego Miasta Bierunia,
2) Formularze zgloszeniowe propozycji projektu w ramach Zielonego Budzetu Miasta Bierunia,

3) Formularze zgloszeniowe dla kandydatow na czionka Zespotu Oceniajacego wnioski zlozone w ramach
Zielonego Budzetu Miasta Bierunia.

19. Bezposrednio do merytorycznych komorek organizacyjnych kierowane sg rowniez:
- faktury, protokoty oraz rachunki,
- wnioski o udostepnienie danych osobowych,

-umowy uzupelnione ipodpisane przez wykonawcoéw/dzierzawcow, ktore juz wczesniej zostaty
zarejestrowane w Urzgdzie i podpisane osobiscie przez Burmistrza,

- oferty cenowe stanowigce odpowiedzi na zapytania ofertowe poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

20. Wnioski i pisma wymienione w ust. 1 — 19, wazne pod wzgledem znaczenia strategicznego dla miasta
sg kierowane do dekretacji Burmistrza.

21. Decyzje o pozwoleniu na budowe oraz zawiadomienia o zakonczeniu budowy, po dekretacji przez
Burmistrza lub osobg upowazniona, na wydzial wiodacy, Kancelaria przekazuje do wiadomos$ci innym
merytorycznym komoérkom organizacyjnym, i tak:

1) Decyzje o pozwoleniu na budowe otrzymuje Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci oraz
Referat Podatkow,

2) Zawiadomienie o zakonczeniu budowy otrzymuje Referat Podatkow, Wydziat Gospodarki Przestrzennej
i Nieruchomosci, Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami, Straz Miejska, Wydziat Spraw
Obywatelskich.
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