ZARZADZENIE NR .00, 12016

BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
Z DNIA .20 GRUONA. JOLe 200V

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i poz. 1579) zarzadza sie, co nastepuje :

§1
W zarzadzeniu Nr 37/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 marca
2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie, zmienionym zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
Nr S0A/2015 z dnia 29 maja 2015 r., Nr 17/2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 108/2016
z dnia 15 lipca 2016 r. oraz Nr 153/2016 z 17 listopada 2016 r., wprowadza sie

nastepujace zmiany :
1) w § 2 po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu :

,8) standardach obstugi Klienta w Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ zbior
uniwersalnych zasad do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
w procesie obstugi Klienta, bedacych wyrazem staran o doskonalenie jakosci relacji
Klient — urzednik; zasady majg stuzy¢ zaréwno Klientom, jak i pracownikom Urzedu,
a ich obowigzywanie w Urzedzie ma na celu budowanie pozytywnego wizerunku
Urzedu i jego pracownikow, wzmocnienie zaufania Klientow i wyrobienie w nich
przekonania, ze pracownicy Urzedu to profesjonalisci gotowi stuzy¢ wiedzg i poradg

w zatatwieniu ich spraw.”,
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2) § 14 otrzymuje brzmienie :

,§ 14. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne :

1) Wydziat Finansowo-Budzetowy (znak: FB),

2 Wydziat Rozwoju (znak: WR),

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i
Planowania Przestrzennego (znak: GKNOSIPP),

4) Wydziat Administracji i Spraw Spotecznych (znak: AiSS),

5) Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu (znak: OKIS),

6) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Funduszy Europejskich i (znak: KSIiFE),

7) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC),

8) Komenda Strazy Miejskiej (znak: SM),

9) Biuro Prawne (znak: WP),

10) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego (znak: AW),
11) samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej (znak: KW),
12) samodzielne stanowisko asystenta,

13) samodzielne stanowisko doradcy,

14)  Administrator Bezpieczenstwa Informaciji (znak: ABI).”,

3) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie :

»1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska kierownicze :

1) burmistrz,

2) zastepca,

3) sekretarz,

4) Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych,

5) Zastepca Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych,
6) skarbnik,

7) Zastepca skarbnika, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
8) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju,

10) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju,
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11) Naczelnik Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony
Srodowiska i Planowania Przestrzennego,

12) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony
Srodowiska i Planowania Przestrzennego,

13) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

14) Zastepca Naczelnika Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

15) Naczelnik Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Funduszy Europejskich,
1

17) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

)

9)

6) Zastepca Naczelnika Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Funduszy Europejskich,
)

18)

19)

Komendant Strazy Miejskiej w Kepnie.”,
4) w § 18 skresla sie pkt 14,
5) w § 20 w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie :

,11) prowadzenie wymiaru i ksiegowosci opfat ustalonych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi, wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ oplat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz egzekucja ww. naleznosci,”,
6) w § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

2. W ramach Woydziatu Finansowo-Budzetowego tworzy sie nastepujgce
urzednicze stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 5 stanowisk inspektorow,

4) 5 stanowisk podinspektoréw,

5) 3 stanowiska referentow.”,
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7) § 21 otrzymuje brzmienie :
,§ 21.1. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju nalezy w szczegdlnosci :

1) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego zadan inwestycyjnych,

2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej i technicznej zadan
inwestycyjnych wprowadzonych do budzetu gminy, w tym zlecenie i odbidr
dokumentacji projektowo — kosztorysowej na realizowane zadania inwestycyjne
wraz z uzgodnieniami rozwigzan projektowych,

3) kontrola nad realizacjg inwestycji pod wzgledem technicznym i finansowym,

4) przeprowadzenie odbiorow koricowych realizowanych inwestycji i przygotowanie
dokumentacji do przekazania obiektu do uzytkowania oraz rozliczenie kosztow
inwestycji,

5) koordynowanie, ukierunkowywanie i kontrolowanie pracy inwestorow zastepczych,
6) planowanie przedsiewzie¢ wraz z konstruowaniem montazu finansowego -
majgcych szanse na zewnetrzne wsparcie finansowe,

7) przygotowywanie projektdw rozstrzygnieé, wnioskow |1 stanowisk organéw
gminy dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegbinych kategorii,

8) budowa, modernizacja i ochrona drog,

9) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego drég oraz prawidtowego oznakowania,
10) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy ptatnego parkowania,
12) utrzymanie oswietlenia ulicznego,

13) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

14) wydawanie decyzji administracyjnych i uzgodnien w zakresie  warunkow
technicznych,

15) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

16) biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej,

17) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic i placow,

18) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymywaniem terenow zielonych, w tym
dokonywanie analizy stanu technicznego infrastruktury komunalnej,

19) przygotowanie i analiza Lokalnego Programu Rewitalizacji dla m. Kepna,
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20) programowanie i planowanie inwestycji realizowanych w ramach zadan
wiasnych gminy,

21) planowanie | organizowanie zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczng i
paliwa gazowe na obszarze gminy,

22) planowanie i organizacja dziatann majgcych na celu racjonalizacje zuzycia
energii i promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii,

23) opracowanie projektu i aktualizacja zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektrycznag i paliwa gazowe,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym,

25) utrzymanie i zarzgdzanie przystankami komunikacyjnymi,

26) kompletowanie i weryfikowanie materiatdw zrodtowych  stanowigcych
podstawe do wszczecia procedury w sprawie zamowienia publicznego,

27) przygotowywanie we wspotpracy z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie postepowan
w sprawach udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych przez Urzad,

28) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

29) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych,

30) przygotowywanie projektow aktow prawnych, projektow regulamindéw i innych
przepiséw wewnetrznych regulujgcych tryb udzielania zaméwien publicznych,

31) udostepnianie dokumentdw postepowan na zasadach okreslonych prawem,

32) monitoring zewnetrznych zrodet finansowania,

33) udziat w wizytacjach i kontrolach realizacji projektow,

34) wspolpraca z tzw. instytucjg poéredniczacg podczas rozliczenia finansowego
projektu,

35) rozliczenie finansowe projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie,

36) programowanie i planowanie inwestycji realizowanych w ramach zadan
wiasnych gminy,

37) kontrole nieruchomosci budynkowych wynikajgce z prawa budowlanego,

38) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem,

39) orzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu.
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2. W ramach Wydziatu Rozwoju tworzy sie nastepujgce urzednicze stanowiska
pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 2 stanowiska inspektordw,

4) 1 stanowisko podinspektora,

5) 1 stanowisko referenta.”,
8) po § 21 dodaje sie § 21a w brzmieniu :

,§ 21a. 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci,

Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegoélnosci :

1) przygotowywanie materiatdbw do studium uwarunkowan | kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projekidw planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzaniem zadan rzagdowych do miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow | wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandow zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw
tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzgdzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z  ustaleniem  warunkow  zabudowy
| zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego,

9) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy | zagospodarowania

terenu i celu publicznego,

Strona 6z 24

TR



10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) wydawanie na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
uzgodnien na udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

12) udziat w negocjacjach majacych na celu wprowadzenie do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zadan rzgdowych dla realizacji
ponadlokalnych celéw publicznych,

13) gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci :

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

c) sporzadzenie planu wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci,

f) udostepnianie zasobu,

g) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

h) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym,

i) sktadanie wnioskow o zalozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci oraz wpis
w ksiedze wieczystej,

j) opracowanie prognozy gospodarowania zasobem,

k) opracowanie programu zagospodarowania nieruchomos$ci zasobu,

14) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem w
uzytkowanie wieczyste oraz uzyczenie gruntdw komunalnych osobom fizycznym,
osobom prawnym oraz jednostkom organizacyjnym,

15) orzekanie o wygasnieciu uzytkowania wieczystego,

16) ustalanie i naliczanie optat za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem
gruntéow oddanych w wieczyste uzytkowanie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan osobom fizycznym
i prawnym za grunty zajete pod drogi,

18) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych i garazy,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci stanowigcych
wlasnos¢ gminy ograniczonym prawem rzeczowym — stuzebno$S¢ przesylu oraz
przejscia i przejazdu,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bylych
wilascicieli,

21) przejmowanie nieruchomo$ci na podstawie art. 66 ordynacji podatkowej,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

23) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych ogrodow dziatkowych,

24) komunalizacja gruntow, nabywanie nieruchomosci na podstawie decyzji
administracyjnych,

25) przejmowanie  nieruchomosci rolnych na  podstawie ustawy o
gospodarowaniu nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

26) ustalanie optat adiacenckich,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen plandéw zagospodarowania przestrzennego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesSnych
nalezgcych do zakresu gminy,

30) oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi i prowadzenie ewidencji
nazw ulic,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych oraz
ich ewidencja,

32) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

33) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatem i scaleniem gruntow,

34) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

35) prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzgdcy drogi gminnej
procedury dotyczacej wydania decyzji wojewody i ujawnienia w ksigdze wieczystej
wiasnosci gminy,

36) wspoidziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego oraz
zwalczania zakaznych chorob zwierzecych,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

38) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki roslinnej i zwierzece,

39) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

40) prowadzenie postepowan przeciwko sprawcom usuwania drzew i krzewow

bez wymaganego zezwolenia,
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41) wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
zatwierdzanymi przez staroste lub wojewode,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad bezdomnymi zwierzetami,

43) prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na utrzymanie ras
psoOw uznawanych za agresywne,

45) prowadzenie rejestru danych o przedsiebiorcach wykonujgcych dziatalnosé
gospodarczg reglamentowang na podstawie uprawnien wydanych przez wydziat
(wg swoich kompetencji), w tym danych dotyczgcych utraty tych uprawnien,

46) wspoldziatanie w sprawie dostosowania regulaminu utrzymania czystosci |
porzadku na terenie gminy do wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

47) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajgcej szczegotowy sposob i
zakres $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
witascicieli nieruchomoséci i zagospodarowania tych odpadow w zamian za
uiszczong optate, w szczegolinosci od ilosci odpaddw komunalnych odbieranych
od wiasciciela nieruchomosci i sposobie $Swiadczenia ustug przez punkty
selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych,

48) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajacej rodzaje dodatkowych
ustug $wiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od witascicieli nieruchomos$ci i zagospodarowania tych odpaddw oraz wysoko$¢ cen
za te ustugi,

49) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o odbieraniu odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci, na ktorych nie zamieszkujg mieszkancy, a
powstajg odpady komunaine,

50) opracowanie projektu i realizacja uchwaly o dokonaniu wyboru jedne] z
okreslonych metod ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ustalenie stawki takiej optaty,

51) opracowanie projektu i realizacja uchwaty ustalajgcej stawke optaty za pojemnik,

52) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o terminie, czestotliwosci i trybie

uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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53) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o ustanowieniu wzoru deklaracji
o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadane] przez
wiascicieli nieruchomosci oraz o okresleniu wykazu dokumentow potwierdzajacych
dane zawarte w deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz okresleniu terminu skfadania pierwszej deklaracji,

54) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajgcej nizsze stawki optaty za
gospodarowanie odpadami, jezeli odpady sg zbierane i odbierane w  sposéb
selektywny,

55) opracowanie zatozen do przetargdbw na odbieranie odpadéw komunainych od
wiascicieli nieruchomosci,

56) dziatania w zakresie analizy rynku, polegajgce na :

a) okresleniu ilosci odpadéw na podstawie réznych zrédet, niezbedne dla
oszacowania catkowitych kosztéw unieszkodliwiania odpaddw,

b) okresleniu rodzajéw odpadéw z uwzglednieniem rodzaju i sposobu transportu,
c) identyfikacji firm wywozowych faktycznie prowadzgcych ustugi odbioru,

d) identyfikacji sprzetu,

e) analizie uwarunkowan rynku - zapotrzebowanie na sprzet, gestosci
zabudowy,

f) ewidencji ludnosci — metody oszacowania ilosci mieszkancow zamieszkujgcych
nieruchomosc¢, sposoby kontroli rzetelnosci deklaragji,

g) propozycji uchwat i deklaracji np. w sprawie stawki optat, czestotliwosci
optaty, o dodatkowych ustugach itp.,

h) analizie warunkdw panujgcych na terenie gminy i opracowaniu propozycji
podziatu gminy na rejony odbioru odpaddw,

57) prowadzenie kompleksowej sprawozdawczosci i kontroli wynikajgce] z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, |
58) prowadzenie spraw zwigzanych z zawartymi porozumieniami migdzygminnymi
dotyczacymi funkcjonowania systemu gospodarki odpadami i osadami $ciekowymi,
59) programowanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ustug komunalnych,
60) nadzér na przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

61) utrzymywanie grobow wojennych,

62) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrdcenia poprzedniego stanu wody na
gruncie lub wykonania urzgdzen zapobiegajgcych szkodom,
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63) prowadzenie spraw w zakresie dotacji przedmiotowych dla spotek wodnych,

64) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do
wody objetej powszechnym korzystaniem,

65) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

66) reprezentowanie interesow gminy w postepowaniach z zakresu prawa wodnego,
67) prowadzenie zadan zwigzanych z tworzeniem terendw zielonych, w tym
dokonywanie analizy stanu technicznego infrastruktury komunalnej,

68) opracowanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

69) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

70) wydawanie opinii o inwestycjach w przedmiocie ich kwalifikacji w zakresie
srodowiskowych uwarunkowan,

71) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

72) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

73) nadzor nad funkcjonowaniem targowisk,

74) nakazanie w drodze decyzji osobie fizycznej eksploatujgce] instalacje Ilub
urzadzenie, wramach zwyklego korzystania ze  Srodowiska, wykonanie w
okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

75) ochrona powietrza atmosferycznego, w tym realizacja spraw zwigzanych z
wpltywami i wydatkami srodkéw z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska,

76) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisbw o ochronie
$rodowiska,

77) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich czynnosci w sprawach o naruszenia przepisow o ochronie srodowiska,
78) popularyzacja zasad ochrony $rodowiska, inspirowanie | podejmowanie
dziatan stuzacych temu celowi,

79) przygotowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska,

80) opiniowanie wnioskéw o przyznanie koncesji na poszukiwania i rozpoznawanie

zt6z kopalin, a takze o przyznanie koncesji na wydobywanie kopalin,
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81) opiniowanie projektéw prac geologicznych niewymagajgcych koncesji oraz
planow ruchu zaktadu goérniczego,

82) opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

83) przygotowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad zasobu
mieszkaniowego gminy,

84) ustalanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i socjalnych z zasobu
gminy,

85) wspodlpraca z komisjg mieszkaniowg w zakresie rozpatrywania i zatatwiania
wnioskdw oraz obstuga techniczno-organizacyjna pracy komisji,

86) opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

87) przygotowywanie rocznych wykazéw osdb uprawnionych do zawarcia
umowy najmu lokalu socjalnego,

88) wydawanie skierowan na najem lokali socjalnych i1 tymczasowych oraz
zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z
zaktadow karnych,

89) zajmowanie sie sprawami zamiany oraz przyznawania lokali mieszkalnych w
ramach wspotdziatania w tym zakresie z ,ADM - Kepno” Sp. z 0.0.,

90) gromadzenie dokumentéw dotyczgcych sgdowych postepowan eksmisyjnych, o
ktorych powiadamiana jest gmina,

91) prowadzenie spraw odszkodowan dla wiascicieli lokali z tytutu niedostarczenia
lokalu socjalnego w zwigzku z wyrokiem sadowym i wspoétdziatanie w tym
zakresie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

92) zapewnienie  mieszkan  zastepczych dla  mieszkancow Cczasowo
ewakuowanych w wypadku klesk zywiotowych,

93) publikowanie informacji o stawkach czynszu w ramach tzw. lustra czynszowego,
94) koordynowanie spraw zwigzanych z osiedlaniem sie repatriantdw na terenie
gminy,

95) zarzgdzanie mieniem nabytym przez gmine w drodze nabycia przez nig spadku.
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2. W ramach Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony
Srodowiska i Planowania Przestrzennego tworzy sie nastepujgce urzednicze
stanowiska pracy : t

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 3 stanowiska inspektorow,

4) 2 stanowiska podinspektorow,

5) 1 stanowisko samodzielnego referenta,

6) 1 stanowisko referenta.”,
9) § 23 otrzymuje brzmienie :

§ 23. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy
w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem
szkot, placowek wychowania przedszkolnego i opieki nad dzieémi do lat 3 oraz
zapewnienie im warunkdw do petnej realizacji programu nauczania i wychowania,

2) nadzér nad ztobkami,

3) nadzér nad szkotami i placdwkami oSwiatowymi,

4) opracowywanie projektu sieci publicznych szkot i przedszkoli prowadzonych przez
gmine, oraz granic obwoddw publicznych szkdt,

5) organizacja sieci szkolnej zapewniajgca dostepnos¢é wszystkim dzieciom
objetym obowigzkiem szkolnym,

6) prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktore nie
realizujg obowigzku szkolnego,

7) wykonywanie zalecenn Kuratorium Os$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego,

8) prowadzenie spraw z zakresu powolywania i odwotywania dyrektoréw szkot
prowadzonych przez gmine,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej na
dyrektora placowek o$wiatowych podiegtych gminie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkot,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem filii szkét,

,fm\
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12) prowadzenie spraw zwigzanych 2z taczeniem szkdét w zespoly i ich
rozwigzywaniem,

13) opracowywanie propozycji do budzetu =z zakresu realizacji zadan
oswiatowych,

14) przygotowanie co roku informacji o realizacji zadan osSwiatowych w gminie
w mijajgcym roku szkolnym,

15) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora placdéwki o$wiatowej,
16) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,

17) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,

18) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych
warunkow atmosferycznych,

19) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom,

20) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkét
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow,

21) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,

22) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

23) przedkiadanie propozycji optat za Swiadczenia w przedszkolach i Swietlicach
szkolnych,

24) organizacja transportu dzieci do szkét,

25) organizacja dowozu positkow do stotowek szkolnych i przedszkolnych,

26) prowadzenie rozliczen za koszty uczeszczania dzieci z terenu gminy do
przedszkoli innych anizeli gmina,

27) prowadzenie rozliczen z gminami za uczeszczanie do przedszkoli publicznych i
niepublicznych dzieci niebedgch mieszkancami gminy,

28) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu kosztdw za wyksztatcenie
mtodocianych pracownikow,

29) prowadzenie spraw wyptat stypendidw szkolnych o charakterze socjalnym i
motywacyjnym oraz zasitkdw losowych dla uczniow,

30) prowadzenie sprawozdawczosci o$wiatowe),
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31) podejmowanie dziatann zmierzajgcych do optymalizacji sieci szkot i lokalizacii
placowek odwiatowych,

32) inicjowanie, wspolpraca w zakresie opracowywania wnioskow o $rodki
pozabudzetowe na zadania o$wiatowe,

33) prowadzenie wspolpracy wymagane] przepisami prawa ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w zakresie o$wiaty w zakresie opiniowania, uzgadniania
aktow prawa,

34) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

35) organizacja doradztwa metodycznego,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym doksztatcaniem zawodowym
nauczycieli,

37) prowadzenie spraw z zakresu instytucji dziennego opiekuna,

38) nadzor nad instytucjami i jednostkami prowadzgcymi dziatalnos¢ m.in. w zakresie
kultury, sportu, rekreacji - Kepinskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi
Kepinskiej im. Tadeusza Piotra Potworowskiego w Kepnie, Samorzgadowg Bibliotekg
Publiczng im. Marii z Fredréw hr. Szembekowej w Kepnie i Kepinskim Osrodkiem
Kultury,

39) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

40) prowadzenie spraw z zakresu kultury, sztuki, kultury fizycznej i sportu, rekreaciji,
wypoczynku oraz wspotpraca z Kepinskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Muzeum
Ziemi Kepinskiej im. Tadeusza Piotra Potworowskiego w Kepnie, Samorzadowg
Bibliotekg Publiczng im. Marii z Fredrow hr. Szembekowej w Kepnie i Kepiriskim
Osrodkiem Kultury,

41) kontrola wydatkowania srodkéw publicznych przez ww. instytucje,

42) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

2. W ramach Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu tworzy sie nastepujgce urzednicze
stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu,

3) 2 stanowiska inspektorow,

4) 1 stanowisko podinspektora.”,
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10) po § 23 dodaje sie § 23a w brzmieniu :

.8 23a.1. Do zadan Wydzialu Komunikacji Spotecznej i Funduszy Europejskich

nalezy w szczegoInosci :

1) monitorowanie programéw unijnych i krajowych pod wzgledem mozliwosci
pozyskania srodkdw zewnetrznych na zadania wtasne gminy,

2) opracowanie, realizacja i nadzorowanie wnioskdw o pozyskanie sSrodkow
pozabudzetowych,

3) koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych: Kepinski Osrodek
Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Kepinskiej im. Tadeusza Piotra Potworowskiego w
Kepnie, Samorzadowa Biblioteka Publiczna im. Marii z Fredrow hr. Szembekowe] w
Kepnie i Kepinski Osrodek Kultury, w zakresie opracowania wnioskéw dotyczgcych
pozyskania srodkdw zewnetrznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Obywatelskim,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Pozyczkowym,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, poza wydatkami
remontowo-inwestycyjnymi,

7) wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi :

a) prowadzenie konsultacji dotyczgce] przygotowania wnioskdw © pozyskanie
srodkow zewnetrznych,

b) konsultacje przy realizacji wnioskow, zadan,

c¢) konsultacje w rozliczeniu wniosku,

d) kontrola wydatkowania $rodkow przyznanych organizacjom pozarzgdowym w
ramach dofinansowania,

e) prowadzenie konsultacji dotyczacych programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Radg Seniordw,

9) tworzenie i realizacja strategii promocji gminy :

a) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z innymi gminami,
stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajgcymi
rozwoj gminy,

b) przygotowywanie uczestnictwa gminy w wystawach i targach,

e |
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c) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujgcych na obszarze gminy, w tym problemow bezrobocia,

d) Scista wspolpraca z  komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowywania informacji o dziatalno$ci gminy,

10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami gminy
przy organizowaniu imprez i uroczystosci okolicznosciowych,

11) realizowanie wspoipracy zagranicznej burmistrza i koordynacja wspotpracy
zagranicznej rady,

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

13) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do opieki nad miejscami pamigci
narodowej; inicjowanie dziatan zwigzanych z wychowaniem patriotycznym
I poznawaniem historii regionu,

14) nadzér nad organizowaniem uroczysto$ci patriotycznych,

15) koordynacja imprez o$wiatowych, kulturalnych i sportowych,

16) wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi
prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki,

17) nadzér w zakresie gospodarowania mieniem w wiejskich domach kultury
i $wietlicach,

18) koordynacja wspotpracy zagranicznej pomiedzy organizacjami
pozarzgdowymi oraz placowkami kulturalnymi i oswiatowymi z terenu gminy,

19) realizacja zadan z zakresu promoc;ji zdrowia,

20) tworzenie | aktualizowanie merytorycznej zawartosci strony internetowej urzedu,
21) inicjowanie i organizowanie dziatari promocyjnych gminy,

22) przygotowywanie materiatow promujgcych gmine.

2. W ramach Wydziatu Komunikacji Spotecznej i Funduszy Europejskich tworzy sie

nastepujgce urzednicze stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastegpca Naczelnika Wydziatu,
3) 2 stanowiska inspektordow,
)

4) 1 stanowisko podinspektora.”,
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11) § 30 otrzymuje brzmienie :

,§ 30. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk doradcy i asystenta nalezy w

szczegolnosci :

1) pomoc burmistrzowi w organizowaniu spotkan i wyjazdoéw stuzbowych, w tym
takze poza granicami kraju,

2) kompletowanie i prezentowanie odpowiednich materiatdw dotyczacych aktualnych
wydarzen majgcych wptyw na funkcjonowanie gminy,

3) tworzenie i koordynacja realizacji strategii informacyjnej Urzedu,

4) tworzenie i aktualizowanie merytorycznej zawartosci serwisu internetowego
Urzedu,

5) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji prasowych dotyczgcych
dziatalnosci Urzedu,

6) monitoring publikacji prasowych dotyczacych dziataino$ci Urzedu, a takze
przygotowywanie ewentualnych sprostowan i odpowiedzi prasowych,

7) doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki komunainej,

8) doradztwo w zakresie inicjowania i koordynowania proceséw inwestycyjnych
zwigzanych z infrastrukturg komunaing,

9) doradztwo w zakresie wykonywania czynnosci w ramach tzw. nadzoru

wiascicielskiego nad spétkami komunalnymi.”,

12) w § 32 ust. 3 otrzymuje brzmienie :

,3. Zastepca podpisuje zarzgdzenia na podstawie udzielonych upowaznien.”,
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13) w § 35 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu :

» 9. Wszystkie pisma urzedowe sporzgdza sie na papierze firmowym, czcionkg typu

Times New Roman rozmiaru 12, odstepy miedzy wierszami 1,5 wiersza.”,
14) w dziale Il po rozdziale 2 dodaje sie rozdzial 3 w brzmieniu :

,» Rozdziat 3.
Standardy obstugi Klienta w Urzedzie

§ 36a
W Urzedzie obowigzujg nastepujgce standardy obstugi Klienta :

1) ogdlne standardy obstugi Klienta w Urzedzie :
a) zalecane zachowania pracownikéw w zakresie reprezentowania Urzedu :

- przestrzeganie podstawowych norm dobrego zachowania (unikanie spozywania
positkow w miejscu widocznym dla Klientow),

- niekrytykowanie swojego wspétpracownika/ przetozonego w obecnosci Klienta,

- wstawanie jesli do pokoju wchodzi burmistrz/ew. z gosciem,

- nieprowadzenie prywatnych rozmow telefonicznych w obecnosci Klienta,

- wytgczenie prywatnego telefonu komérkowego albo ustawienie na tryb wyciszenia,

- przekazywanie niezbednych informacji Klientowi na temat przebiegu procedury
Zzajmowania sie jego sprawg, koniecznych dokumentow, formularzy, optat itd.,

- dostosowanie formy przekazu do mozliwosci Klienta, w sposob przejrzysty, jasny i
logiczny, jezykiem (na tyle na ile jest to mozliwe) zrozumiatym dla Klienta,

- W razie zaistnienia koniecznosci, wykonanie niezbednych na potrzeby toczacego
sie postepowania, czy prowadzenia sprawy, kserokopii dokumentow Klienta
(wychodzac razem z Klientem z biura),

- zamowanie sie w czasie obstugi Klienta czynnosciami zwigzanymi wytgcznie z

zatatwieniem sprawy Klienta,
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b) zalecane zachowania pracownikdbw w zakresie podnoszenia umiejetnosci i

kwalifikacji zawodowych :

- systematyczne poszerzanie swojej wiedzy o0 obowigzujacych przepisach i
procedurach dotyczacych wykonywania pracy na swoim stanowisku,

- dzielenie si¢ z innymi pracownikami posiadang wiedzg i znajomoscig przepisow,
ktore moga mie¢ wptyw na realizacje zadan Urzedu,

- aktywne angazowanie sig w prace zespotu,
c) zalecany wyglad pracownikow Urzedu :

- dbato$¢ o higiene osobista, estetyke wygladu i czystosc ubioru,

- neutralne, stonowane Kkolory ubioru nieodwracajgce uwagi Klienta od
przekazywanych tresci,

- noszenie koszul, bluzek, sukienek w odcieniach/kolorach: biaty, krem, niebieski,
szary, granatowy, czarny; marynarek lub swetréw w jednolitym kolorze lub drobnym
wzorze; spodni - jesli dzinsy to ciemne lub spddnic w stonowanych kolorach;
w przypadku pracownikow Punktu Obstugi Klienta - noszenie biatych bluzek typu
koszulowego,

- unikanie noszenia : ubioru w jaskrawych kolorach lub wzorach; strojow sportowych
typu: dresy, legginsy, dzinsy mocno wytarte albo z dziurami, t-shirty; strojow typu
plazowego (klapki, bluzki czy sukienki przezroczyste albo z duzymi dekoltami lub
odstaniajgce ramiona); krétkich spodni, krétkich spddnic, szortdw, bluzek na cienkich
ramigczkach lub odkrywajgcych brzuch; duzej iloSci bizuterii; silnego makijazu;

paznokci w intensywnych kolorach lub wzorach,
d) zalecana organizacja stanowiska pracy pracownika Urzedu :
- utrzymywanie porzadku na biurku, przechowywanie na biurku wylgcznie

przedmiotdw zwigzanych z wykonywaniem pracy (rzeczy osobiste przechowuije sie w

miejscu niewidocznym dla Klienta),
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- unikanie sytuacji, w ktorych podczas obstugi Klienta na biurku znajdujg sie
dokumenty dotyczace sprawy innego Klienta,

- unikanie trzymania na biurku kubka (flizanki, szklanki) z napojami; o ile to mozliwe
powinny sie znajdowac sie w miejscu niewidocznym dla Klienta,

- ograniczenie stuchania muzyki, gtosnych rozmow w pokojach lub w innych

miejscach,

2) standardy dotyczace obstugi Klienta w kontakcie bezposrednim :

a) wykazywanie zainteresowania kazdym Klientem na terenie Urzedu :

- zwracanie uwagi na wchodzgcego albo poruszajgcego sie po Urzedzie Klienta
poprzez powitanie typu: ,dzien dobry”, skinienie glowy, przyjazny usmiech,

- wykazanie zainteresowania i udzielanie informacji kazdemu Klientowi na terenie
Urzedu, ktory zwrdci sie 0 pomoc; wychodzenie z inicjatywa i oferowanie pomocy
Klientowi, ktoéry sprawia wrazenie zagubionego/ niepewnego,

- zajmowanie sie w pierwsze] kolejnosci Klientem, ktérego pracownik aktualnie
obstuguje, z tym zastrzezeniem, iz jezeli rownoczesnie dzwoni telefon to zaleca sie :
-- przeproszenie Klienta i przerwanie na chwile jego obstugi, poinformowanie Klienta,
ze odbierze sie telefon i udzieli informacji dzwonigcemu o pdzZniejszym zajeciu sie
jego sprawg (chyba, ze telefon moze odebrac¢ wspdtpracownik),

-- odebranie telefonu i zorientowanie sie czy rzeczywiscie sprawa, z ktérg dzwoni
Klient, lezy w jego gestil,

-- przeproszenie dzwonigcego | w zaleznosci od oceny sytuacji, poproszenie
dzwonigcego o telefon pdzniej (w miare precyzyjnie okreslajgc czas), albo
zaproponowanie oddzwonienia (poinformowawszy o przyblizonym czasie
oddzwonienia), albo zaproponowanie, ze wspotpracownik zajmie sie sprawg
dzwonigcego (jesli to mozliwe),

-- jesli dzwonigcym jest osoba wazna w hierarchii stuzbowej, pracownik przeprasza
obstugiwanego bezposrednio Klienta i udziela informacji dzwonigcemu;

-- jesli w czasie gdy pracownik prowadzi rozmowe telefoniczng wchodzi Klient,
pracownik przeprasza dzwonigcego, informuje go o przyczynie chwilowego
przerwania rozmowy, upewnia si¢ czy sprawa, z ktérg przychodzi Klient, lezy w jego
gestii - jesli tak, przeprasza, prosi o poczekanie i1 informuje, kiedy bedzie mogt zajgc

sie jego sprawa,

N
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b) zauwazanie Klienta wchodzgcego do biura :

- wyrazanie otwartosci na Klienta werbalnie i pozawerbalnie w naturalny sposéb
poprzez np. podniesienie wzroku, przyjazny usmiech; wstawanie i podchodzenie w
kierunku Klienta- jesli pozwala na to aranzacja stanowiska i warunki (ew. siedzac
zwrécenie sie w strone Klienta), powitanie i w zaleznoSci od okolicznosci
zaoferowanie pomocy (na przyktad ,Dzien dobry, jak moge/ w czym moge Panu/Pani
pomoc?”),

- upewnienie sie, czy Klient trafit ze swojg sprawg do wlasciwego miejsca, jesli nie,
udziela informacji o wlasciwym miejscu; w zaleznosci od oceny sytuacji wskazywanie
adekwatnego miejsca albo przechodzenie wraz z Klientem do wiasciwego
miejsca/osoby w budynku Urzedu,

- proponowanie Klientowi, zeby usiadt (o ile jest to mozliwe),
3) standardy dotyczace obstugi Klienta przez telefon :

a) wskazane zachowania pracownikow w zakresie rozmowy telefonicznej z Klientem:

- kiedy Klient dzwoni do Urzedu - pracownik odbiera telefon, w miare mozliwosci,
nie pdézniej, niz po trzecim sygnale; po zakonczeniu rozmowy nie odkiada stuchawki,
zanim nie zrobi tego jego rozmowca,

- pracownik na poczatku rozmowy wita Klienta — ,Dzien dobry”; przedstawia sie
wyraznie, podajac nazwe Urzedu, swoje imie i nazwisko, nastepnie moéwi ,Stucham”,

- w trakcie rozmowy : uwaznie stucha Klienta i daje sygnaty stuchania, upewnia sie
czy wiasciwie rozumie sens wypowiedzi rozmowcy, zadajgc odpowiednie pytania,
dba o to, aby jego gtos brzmiat zyczliwie, uzywa krotkich zdan, nie zajmuje sie innymi
sprawami (np. jedzeniem!, pracg przy komputerze niezwigzang ze sprawg Klienta),
stara sie nie ttumaczy¢ przez telefon spraw skomplikowanych, zaprasza - o ile to
mozliwe, Klienta do Urzedu,

- na koncu rozmowy upewnia sig, ze Klient dobrze zrozumiat przekazang

wiadomos¢, powtarza uzgodnienia,
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- kiedy pracownik dzwoni do Klienta przestrzega dodatkowo zasad szczegotowych:
dzwonigc do Klienta upewnia sie z kim rozmawia i czy jest to dobry moment na
rozmowe; informuje, w jakiej sprawie dzwoni; jesli otrzymat informacje z Punktu
Obstugi Klienta (albo od wspotpracownika), ze Klient dzwonit i otrzymat informacije,
ze do niego oddzwoni, pracownik robi to niezwtocznie,

- w przypadku zgtaszanych telefonicznie zazalenn (uwag) pracownik przestrzega
dodatkowo nastepujgcych zasad: stucha szczegolnie uwaznie, by trafnie zorientowac
sie, co sie stato; konstruktywnie radzi sobie z emocjami wiasnymi i Klienta (panuje
nad okazywaniem wobec Klienta zniecierpliwienia szczegdlnie w przypadku
niezrozumienia, zadawania tych samych pytan przez Klienta itd.); w zaleznosci od
oceny sytuaciji okazuje zainteresowanie tym, co dzieje sie z Klientem i/ albo wyraza
zrozumienie dla jego zdenerwowania czy niezadowolenia; jesli sprawa lezy w jego
gestii : przyjmuje zazalenie, informuje Klienta, jak zadziata w tej sprawie i podejmuje
odpowiednie dziatanie; jesli sprawa nie lezy w jego gestii, to kontaktuje Klienta z
wtasciwym pracownikiem, a jesli to w danym momencie niemozliwe - przyjmuje
zazalenie, informujgc Klienta komu je przekaze, informuje Klienta o dalsze;
procedurze postepowania i ustala forme kontaktu, przekazuje zazalenie wiasciwemu

pracownikowi,
4) standardy obstugi Klienta w sytuacjach trudnych :

a) zaleca sig, aby przed merytorycznym zajeciem sie sprawg podjg¢ dziatania
zmierzajgce do obnizenia poziomu emocji Klienta: wystuchanie uwaznie Klienta,

b) zachowanie milczenia | utrzymania kontaktu wzrokowego, okazanie
zainteresowania tym, co dzieje sie z Klientem, bycie ostroznym w wyrazaniu
zrozumienia dla emocji Klienta,

c) w razie eskalacji emociji Klienta, zaleca sie aby pracownik wyrazit swéj sprzeciw
tonem stanowczym, cho¢ spokojnym,

d) w razie potrzeby zaleca sie zwigkszenie fizycznej odlegtosci miedzy pracownikiem
a Klientem, a w przypadku kiedy zostaty wyczerpane mozliwosci wptywu na Klienta,
a jego zachowanie zagraza bezpieczenstwu pracownika, zaleca sie wezwanie

pomocy bezposredniego przetozonego, Sekretarza, Strazy Miejskiej,
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e) zaleca sie panowanie nad okazywaniem przez pracownika wobec Klienta
zniecierpliwienia (szczegodlnie w przypadku niezrozumienia, zadawania tych samych
pytan przez Klienta itd.),

f) w przypadku przekazywania przez pracownika niepomysinych informacji Klientowi,
zaleca sie przekazywanie ich w miare szybko, w sposdb jasny, zdecydowany i
uprzejmy, nie dyskutujac z racjami Klienta, nie dajac sprowokowac sie¢ do rozgrywki
personalnej; zaleca sie wskazanie podstaw proceduralnych podjetej decyzji,

g) w przypadku zgloszenia zazalenia przez Klienta zaleca sie, aby pracownik
stuchat Klienta uwaznie, nie przerywat, upewnit sie czy dobrze rozumie problem,
wyrazit swoje ubolewanie z takiego obrotu sprawy, w miare opadania emocji Klienta
ustalit precyzyjnie, co jest przyczyng zazalenia i czego oczekuje Klient oraz jakie
rozwigzanie moze Klientowi zaproponowac, nie obwiniat innych pracownikéw
Urzedu, jesli wymagajg tego okolicznosci prosit do rozmowy bezposredniego
przetozonego,

h) w przypadku nieobecnosci wspétpracownika, ktdrego szuka Klient, zaleca sig, aby:
pracownik udzielit informacji o nieobecnosci wspdipracownika w Urzedzie
(z powsciggliwoécig na temat przyczyn nieobecnosci) lub czasowe] w biurze
(i jednoczesnie podjat dziatania w celu jego powrotu biura), zaoferowat pomoc,
zajecie sie sprawg (jesli obiektywnie jest to mozliwe), zaproponowat, ze nieobecny
pracownik zajmujacy sie sprawg Klienta skontaktuje sie z nim telefonicznie po
powrocie do pracy/biura, przekazanie wspoétpracownikowi kontaktu do Klienta

i informaciji, co zrobit(a) w jego sprawie.”,

15) zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodnie z

zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kepnie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 r.
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