ZARZADZENIE NR B.120.50.2022
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 21 lipca 2022 1.

w sprawie wprowadzenia w urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 559 zpoézn. zm.) oraz §lust.31 5, §2ust.21 3, §42ust. 3, § 58 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej,
stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw 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. 1. W Urzedzie Miejskim w Bieruniu ustala si¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym.

2. Catos$¢ dokumentacji nalezy gromadzi¢ i przechowywacé w teczkach aktowych.
3. Rejestry przesylek wptywajacych i wychodzacych prowadzone sg elektronicznie.

4. Wszystkie dokumenty wptywajace, rejestrowane w Kancelarii, podlegaja skanowaniu oraz przekazywane
sa do komorek organizacyjnych po ich zadekretowaniu w systemie eDokument2, zgodnie z elektronicznym
systemem obiegu dokumentow, o ktorym mowa w § 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Dekretacji dokumentow wptywajacych do Kancelarii dokonuje si¢ wedtug zdefiniowanego procesu
obiegu elektronicznego dokumentéw eDokument2?, majac na uwadze schemat organizacyjny Urzedu
Miejskiego, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, tj:

1) Wydziat Organizacyjny - Kancelaria,
2) Burmistrz:
a) Zastgpca Burmistrza:
- naczelnik/komendant/kierownik,
b) Sekretarz Miasta:
- naczelnik/pracownik na samodzielnym stanowisku,
¢) Skarbnik Miasta:
- naczelnik/kierownik,
d) naczelnik/komendant/kierownik/pracownik na samodzielnym stanowisku.

2. Wprowadza si¢ system dekretacji zastepczej, wspomagajacej proces obiegu dokumentacji w systemie
tradycyjnym poprzez umieszczenic na piSmie adnotacji odzwierciedlajacej tre$¢ dekretacji dokonanej
w systemie eDokument2. Dekretacja zastgpcza zawiera nastgpujace elementy: Stanowisko dekretujacego, tresé
dekretacji, imig, nazwisko i podpis osoby odwzorowujacej dekretacje, date dekretacji w systemie eDokument2,
date odwzorowania. Dopuszcza si¢ stosowanie pieczeci zawierajacej elementy dekretacji zastgpcze;j.

3. W przypadku wptywu do Kancelarii wnioskéw 1 pism wymienionych w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, dekretacji dokonuja pracownicy Kancelarii, umieszczajac na pieczatce wpltywu, obok tresci
dekretacji rowniez imi¢ i nazwisko pracownika Kancelarii rejestrujacego i dekretujacego wniosek lub pismo.

4. Dokumenty w formie papierowej odbierane sa przez komorki organizacyjne z Kancelarii, zgodnie
z dekretacja dokonang w systemie eDokument?2.

5. Datg odbioru dokumentoéw jest data przekazania przesytki w systemie eDokument? do uprawnionej
komorki organizacyjne;j.
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6. Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow/biur przekazuja wedtug kompetencji dokumenty swoim
podleglym pracownikom.

§ 3. System numeracji dokumentow w elektronicznym systemie eDokument?, zgodny z Instrukcja
Kancelaryjng iJednolitym Rzeczowym Wykazem Akt przyjety zostaje jako standard obowigzujacy we
wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu. Dopuszcza si¢ stosowanie numeracji z podziatem na sprawy
1 Spisy spraw.

§ 4. 1. Ustala si¢ zgodnie z wprowadzonym regulaminem organizacyjnym, uzywanie znakow pism przez
komorki organizacyjne Urzgdu, prowadzace dang sprawg wedlug wzoru:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela,
5) inicjaty prowadzacego sprawe.

2. 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, ktory jest podstawa wydzielenia grupy spraw,
zaktada si¢ oddzielny spis spraw.

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

nie ma wplywu.

§ 6. W obrebie komorki projekty pism do akceptacji przekazuje si¢ zarowno elektronicznie jak 1 w wersji
papierowej. Projekty pism kierowanych do akceptacji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz do Sekretarza
Miasta zaparafowane przez osobe przygotowujaca projekt pisma i zaakceptowane przez Kierownika komorki
organizacyjnej, przekazuje si¢:

a) w formie papierowej, jesli pismo zostanie dorgczone w formie papierowej (2 egzemplarze — 1 egzemplarz do
wystania i drugi egzemplarz do akt),

b) w formie papierowej (1 egzemplarz — do akt) i w formie elektronicznej, za posrednictwem systemu
eDokument2 — w przypadkach, w ktorych dorgczenia dokonuje si¢ na elektroniczng skrzynke podawczg lub
w inny elektroniczny sposob (np. email).

§ 7. Procedure obiegu dokumentow wewnatrz Urzgdu Miejskiego oraz zasady ich rejestracji przez
pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego — Kancelarii, okres$la Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. Okresla si¢ rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Miejskiego, ktore nie bedg otwierane przez
Kancelarig:

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,

- oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
- oferty dotyczace zamowien publicznych,

- oferty dotyczace naboru na wolne stanowisko,

- korespondencja opatrzona klauzula "do rak wtasnych",
- imienna korespondencja wptywajaca do radnych.

§ 9. 1. Korespondencja kierowana do Rady Miejskiej podlega rejestracji w Biurze Rady Miejskiej, a po
dekretacji Przewodniczacego Rady Miejskiej nadaje si¢ jej dalszy bieg.

2. Korespondencja imienna kierowana do radnych podlega rejestracji w Biurze Rady Miejskiej. Radni
odbieraja ja osobiscie.

§ 10. 1. W celu biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych wyznaczy¢
Inspektora ds. archiwum na Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.
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2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegodlnos$ci:
- nadzor oraz pomoc przy doborze prawidlowych klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
- nadz6r nad wlasciwym zakladaniem i prowadzeniem spraw,

- wystepowanie do wlasciwego Archiwum Panstwowego o zgode na rozszerzenie klasyfikacji akt o klasy
nieujete w wykazie akt,

- sporzadzanie do Burmistrza kwartalnych sprawozdan z wykonanych czynnosci,

- inicjowanie zmian oraz wspoélpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie ulepszania
czynnosci kancelaryjnych.

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

2. W kazdej komorce organizacyjnej kierownik komorki wyznacza osobe wspierajaca pracownikow
w zakresie biezacej pracy w eDokumencie oraz czynnosciach kancelaryjnych wynikajacych z elektronicznego
obiegu dokumentow.

§ 12. Zobowigza¢ Wydzial Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu, zgodnie z przyjetym Zarzadzeniem
Nr B.120.59.2018 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie
Miejskim systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji do:

a) archiwizowania baz danych systemu eDokument?2,
b) tworzenia rejestru archiwizowanych danych w formie wykazow.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 14. Traca moc zarzadzenia:

a) Nr B.120.99.2019 Burmistrza Miasta Bierunia zdnia 24 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzgdzie Miejskim w Bieruniu zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,

b) Nr B.120.37.2020 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
w sprawie wprowadzenia ~w Urzedzie Miejskim w Bieruniu zasad itrybu wykonywanie czynnoS$ci
kancelaryjnych.

§ 15. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydzialow, Kierownikom Referatow/Biur oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 16. Aktualizacje Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.
§ 17. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1d: 4F9CB94B-FAC1-4048-A9B0-C0A26734E282. Przyjety Strona 3



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.50.2022
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 21 lipca 2022 r.
Procedura obiegu dokumentow wewnetrznych Urzedu Miejskiego oraz zasady ich rejestracji
w Kancelarii

1. Korespondencja wptywajaca do Urzgdu Miejskiego oraz sktadana przez: osoby fizyczne, jednostki
organizacyjne oraz instytucje jest rejestrowana w Kancelarii.

2. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w rejestrze
prowadzonym w postaci elektroniczne;j:

- liczby porzadkowej,

- daty wptywu przesytki do podmiotu,

- tytutu, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

- nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna,
- daty widniejgcej na przesylce,

- znaku wystepujgcego na przesyice,

- wskazania, komu przydzielono przesylke: w szczegdlnosci moga to by¢ osoba lub komorka organizacyjna,
- liczby zaltgcznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki,

- dodatkowych informacji, w miar¢ potrzeb.

3. Kancelaria odbiera i rejestruje pisma i przesytki przestane droga elektroniczna na skrzynke e-mailowa
Urzedu, ePUAP. Pisma te iprzesylki rejestruje w taki sam sposob jak pisma i przesytki przesylane droga
tradycyjna. Pisma i przesytki przesytane drogg tradycyjna i droga elektroniczng sg weryfikowane w Kancelarii.
Po weryfikacji sg dekretowane przez kierownictwo Urzedu, zgodnie ze zdefiniowanym procesem obiegu
dokumentow. Pisma przesylane droga elektroniczng sg przekazywane do komodrek organizacyjnych droga
elektroniczng za pomoca systemu eDokument?2.

4. Kancelaria rejestruje przesylki wychodzace. Rejestr zawiera nastgpujgce informacje:

- liczbg porzadkowa codziennie rozpoczynajac od nr 1,

- datg przekazania wysylki operatorowi pocztowemu lub goncowi.

- nazwe podmiotu, do ktorego wysytano przesytke,

- znak sprawy wysytanego pisma,

- sposdb przekazania przesyiki (na przyktad list polecony, ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytety).
5. Biuro Burmistrza rejestruje pisma przesytane faksem, dotyczace istotnych spraw gminy.
6. Kancelaria nie rejestruje:

- list obecnosci, kart urlopowych,

- zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy,

- niezamawianej i niewykorzystanej przez podmiot oferty.

- publikacji (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz innych drukéw, chyba ze stanowia
zalacznik do pisma,

-danych  wsystemach  teleinformatycznych,  dedykowanych  do  realizowania  okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlno$ci danych w systemie udostepniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, danych przesytanych za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzacych rejestr,

- zaproszen, poza zaproszeniami ze zwigzkow, w ktorych gmina jest cztonkiem,
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- ofert szkoleniowych, chyba ze Burmistrz zadecyduje inacze;j.

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

8. Poczte btednie zadekretowana, po dokonaniu przedekretowania przez osobe dekretujaca, komorki
organizacyjne niezwlocznie zwracajg do Kancelarii, w celu nadania prawidlowego biegu.

9. Poczta przyjeta przekazywana do Urzedu obligatoryjnie przechodzi przez Kancelari¢ ipodlega
rejestracji, za wyjatkiem wnioskoéw wymienionych w pkt 10 (ppkt 1-8)i 11 Zatacznika Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

10. W przypadku osobistego ztozenia pisma w Kancelarii izadania potwierdzenia jego zlozenia,
pracownicy Kancelarii s zobowigzani do opatrzenia kopii pisma pieczecig wpltywu oraz zlozenia w jej obrebie
parafy.

11. Poczta moze by¢ dostarczana do osob fizycznych oraz do innych podmiotow z terenu miasta za
posrednictwem goncow.

12. Korespondencja wewnatrz Urzedu odbywa si¢ pomigdzy komoérkami organizacyjnymi w systemie
tradycyjnym oraz za posrednictwem elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, z pominigciem Kancelarii.

13. Przekazywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej przez jednostki o§wiatowe do Wydziatu Finansow
Oswiaty odbywa si¢ z pomini¢gciem Kancelarii.

14. Wykaz wnioskow ipism wptywajacych do Kancelarii, kierowanych bezposrednio do Komorek
organizacyjnych bez dekretacji Burmistrza, zawarty jest w Zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr B.120.50.2022
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 21 lipca 2022 r.
Wykaz wnioskow ipism wplywajacych do Kancelarii, kierowanych bezposrednio 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 wiasciciela/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.

2. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Komunalnej:

1) Wnioski CEIDG-1 dotyczacy: wpisu, zmiany, zawieszenia, wznowienia, zaprzestania wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, wraz z zalacznikami,

2) Wnioski o wydanie duplikatu zaswiadczenia, decyzji o wpisie do CEIDG-1,

3) Wnioski o udostgpnienie danych z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

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

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

6) Prognozy pogody,

7) Wnioski w sprawie wydania warunkéw technicznych odprowadzenia wod deszczowych.
8) Wnioski o uzgodnienie zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych,

9) Zestawienia ilo$ci zatrzyman na przystankach komunikacyjnych,
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10) Informacja o indywidualnych odcigciach dostaw wody, odcigciach od sieci kanalizacyjnej,

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

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

13) Wnioski o wydanie zezwolenia na zaje¢cie 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 zaj¢cia pasa drogowego w celu prowadzenia handlu,
16) Wnioski o wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu, przebudowe istniejacego zjazdu z drogi,
17) Wnioski o dostepie dziatki do drogi publiczne;,
18) Wniosek o wydanie/zmiang licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.
3. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zarzadzania Mieniem:
1) Wnioski o przydziat mieszkania,
2) Wnioski o dodatek mieszkaniowy,
3) Wnioski o dodatek energetyczny,
4) Oswiadczenie (np. o ilosci zamieszkujacych osob),
5) Wnioski o zawarcie umowy najmu,

6) Wnioski o odpracowanie zadluzenia z tytutu korzystania z lokalu wchodzacego w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy,

7) Wnioski o roztozenie naleznos$ci na raty, umorzenie zadluzenia.
4. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Finansowy:
1) Decyzje Urzedu Wojewddzkiego (dotacje),
2) Korespondencja z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
3) Wnioski o wydanie zaswiadczenia.
5. W zakresie zadan realizowanych przez Referat Podatkow:
1) Deklaracje podatkowe,
2) Informacje podatkowe,
3) Zmiany w ewidencji gruntow i budynkow,
4) Decyzje o pozwoleniu na budowe,
5) Zgloszenie o zakonczeniu budowy,
6) Wnioski o wydanie zaswiadczenia z ewidencji podatkowe;j,
7) Pisma mieszkancow z prosbg o umorzenie, roztozenie na raty, w sprawie ulg podatkowych,
8) Wnioski w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j,

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

10) Wnioski o wznowienie postgpowania w sprawie ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

6. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Finanséw OS$wiaty — w zakresie spraw jednostek
oswiatowych:
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1) Decyzje Urzedu Wojewddzkiego (dotacje),
2) Korespondencja z Urzedami Skarbowymi,
3) Umowy dotacji,
4) Wnioski o wydanie za§wiadczenia,
5) Korespondencja od komornikéw skarbowych.
7. W zakresie zadan realizowanych przez Biura Windykacji:

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

2) Wnioski o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach,
3) Zaswiadczenia o wygastych umowach rachunkow.
8. W zakresie zadan realizowanych przez Biuro Zaméwien Publicznych:
1) Oferty oraz korespondencja dotyczaca zaméwien publicznych.
9. W zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami:
1) Wnioski o udzielenie dotacji w programie ograniczenia emisji,
2) Whnioski o dofinansowanie usuwania azbestu,
3) Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) Wnioski o wyplate odszkodowania za zniszczenie plondw,

5) Sprawozdania podmiotu prowadzacego dziatalno§¢ w zakresie oprdézniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

6) Zgloszenie zamiaru usunigcia drzew.
10. Wnioski sktadane w formie papierowej w Wydziale Spraw Obywatelskich:
1) Zgtoszenie pobytu czasowego,
2) Zgloszenie pobytu statego,
3) Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,
4) Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego,
5) Zgloszenie wyjazdu poza granice RP,
6) Zgloszenie 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 udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru pesel.
11. Wnioski sktadane w formie papierowej w Urzedzie Stanu Cywilnego:
1) Wnioski o wydanie odpisoéw z ksiag stanu cywilnego,
2) Wnioski o sprostowanie/uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,
3) Whnioski o wydanie zaswiadczenia 0 moznosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
4) Wnioski o udzielenie §lubu poza lokalem USC,
5) Whnioski o skrécenie terminu do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
6) Wnioski o przyjecie oswiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
7) Wnioski o wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

8) Wnioski o zmiane¢ imienia lub nazwiska,

1d: 4F9CB94B-FAC1-4048-A9B0-C0A26734E282. Przyjety Strona 3



9) Wnioski o naniesienie wzmianki dodatkowej orzeczenia dotyczacego rozwodu/ separacji/ uniewaznienia
matzenstwa wydanego przez Sad Panstwa nalezacego do Unii Europejskiej,

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 studentow,
5) Wnioski o przyznanie dotacji dla klubow sportowych,
6) Comiesieczna informacja o rzeczywistej liczbie dzieci w niepublicznych przedszkolach,
7) Arkusze organizacji pracy szkét i przedszkoli dla ktorych organem prowadzacym 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 uczniow niepetosprawnych do placowek oswiatowych oraz wnioski o refundacje
kosztow poniesionych na dowoz indywidualny.

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.

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

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

2) Informacje o zuzyciu wody z OSP dla celow przeciwopozarowych,
16. W zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Organizacyjny — Kancelarie:
1) Wniosek o potwierdzenie profilu zaufanego,
2) Wniosek o konto na platformie eUrzad,
17. Bezposrednio do merytorycznych komorek organizacyjnych kierowane sg rowniez:
- faktury, protokoty oraz rachunki,
- wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

-umowy uzupehlnione 1ipodpisane przez wykonawcow/dzierzawcow, ktore juz wczesniej zostaly
zarejestrowane w Urzedzie i podpisane osobiscie przez Burmistrza,

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

18. Wnioski i pisma wymienione w ust. 1 — 17, wazne pod wzgledem znaczenia strategicznego dla miasta
sa kierowane do dekretacji Burmistrza.
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