ZARZADZENIE NR 146 /2020

BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY KEPNO
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

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 2020 r. poz. 713) zarzadza si¢, 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
zarzadzeniami Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno: Nr 90A/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., Nr 153/2016 z dnia 17
listopada 2016 r., Nr 166/2016 z dnia 20 grudnia 2016 r., Nr 96/2017 z dnia 1 sierpnia 2017 r.,
Nr 127/2017 z dnia 20 wrze$nia 2017 r., Nr 38a/2019 z dnia 15 marca 2019 r., Nr 55/2019 z dnia
15 kwietnia 2019 r., Nr 34/2020 z dnia 28 lutego 2020 r. oraz Nr 66/2020 z dnia 25 maja 2020

r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie:

»S 14. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

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

2) Wydzial Rozwoju (znak: WR),

3) Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami (znak: PPiGN),
4) Wydziat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (znak: GOiOS),

5) Wydzial Administracji (znak: WA),

6) Wydzial Komunikacji Spotecznej (znak: WKS),

7) Wydzial Oswiaty i Kultury (znak: WOIiK),

8) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC),

9) Komenda Strazy Miejskiej (znak: SM),
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10) Biuro Prawne (znak: WP),

11) Referat Rady Miejskiej w Kepnie (znak: RM),
12) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego (znak: AW),
13) samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej (znak: KW),

14) Inspektor Ochrony Danych (znak: IOD).”;

2) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze: 1)

burmistrz,

2) 1 zastepca, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Rozwoju,

3) I zastepca, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Komunikacji Spotecznej,
4) sekretarz, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Administracji,

5) Zastepca Naczelnika Wydziatu Administracji,
6) skarbnik,

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

9) Zastgpca Naczelnika Wydzialu Rozwoju,

10) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Komunikacji Spoteczne;j,

11) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomog$ciami,

12) Zastepca  Naczelnika  Wydzialu  Planowania  Przestrzennego 1 Gospodarki
Nieruchomo$ciami,

13) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,

14) Zastepca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,
15) Naczelnik Wydziatu O$wiaty i Kultury,

16) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Oswiaty i1 Kultury,

17) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

18) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

19) Komendant Strazy Miejskiej w Kepnie,

20) Kierownik Referatu Rady Miejskiej w Kepnie.”;
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3) w§20:

a) wust. 1:
- uchyla si¢ pkt 11,
- po pkt 38 dodaje si¢ pkt 39-40 w brzmieniu:

,»39) prowadzenie rejestru informacji o rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy rachunku
bankowego przekazywanych przez banki w trybie art. 111c ustawy - Prawo bankowe oraz przez
spotdzielcze kasy oszczednosciowo-kredytowe w trybie art. 13c ustawy z dnia 5 listopada 2009
r. o spotdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych, a takze przez inne podmioty o
mozliwo$ci dziedziczenia przez gming,

40) prowadzenie w zwiazku z informacjami, o ktorych mowa w pkt 39, postepowania
sprawdzajagcego dotyczacego mozliwosci nabycia przez gming S$rodkéw pienieznych
zgromadzonych na ww. rachunku bankowym, a takze innych sktadnikéw majatkowych, zgodnie

z art. 935 k.c.”;

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. W ramach Wydziatu Finansowo-Budzetowego tworzy si¢ nastgpujace urzgdnicze stanowiska
pracy:

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu,

3) 3 stanowiska inspektorow,

4) 5 stanowisk podinspektorow,

5) 1 stanowisko mtodszego referenta.”;

4) w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W ramach Wydziatu Rozwoju tworzy si¢ nastepujace urzednicze stanowiska pracy:
1) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

2) 5 stanowisk inspektorow,

3) 3 stanowiska podinspektora.”;
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5) § 21a otrzymuje brzmienie:

»$ 21a.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialow do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania projektow plandw
zagospodarowania przestrzennego,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz

wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw
1 Wyrysow,

5) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, 6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie

wynikow tej oceny oraz analiza wnioskOw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu

zagospodar owania przestrzennego,

7) prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow,

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

9) udzial w negocjacjach majacych na celu wprowadzenie do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zadan rzadowych dla realizacji ponadlokalnych celow
publicznych,

10) gospodarowanie i zarzadzanie 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 czynnoéci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci, f)

udostegpnianie zasobu,

g) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

h) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym,
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1) sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci oraz wpis w ksigdze
wieczystej,
J) opracowanie programu zagospodarowania nieruchomosci zasobu,
11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste oraz uzyczenie gruntdéw komunalnych osobom fizycznym, osobom prawnym oraz
jednostkom organizacyjnym,

12) orzekanie o wygasnieciu uzytkowania wieczystego,

13) ustalanie i naliczanie optat za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem gruntow
oddanych w wieczyste uzytkowanie,

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

15) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych i garazy, 16)
prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy
ograniczonym prawem rzeczowym — stuzebnos$¢ przesylu oraz przejscia i przejazdu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych wilascicieli,

18) przejmowanie nieruchomosci na podstawie art. 66 ordynacji podatkowej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

20) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

21) komunalizacja gruntow, nabywanie nieruchomosci na podstawie decyzji administracyjnych,
22) przejmowanie nieruchomos$ci rolnych na podstawie ustawy o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa,

23) ustalanie optat adiacenckich,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniami prawa uzytkowania wieczystego w
prawo witasnosci,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntdéw rolnych i le$nych nalezacych do
zakresu gminy,

27) oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzagdkowymi i prowadzenie ewidencji nazw ulic,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych oraz ich

ewidencja,
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29) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

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

31) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

32) prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzadcy drogi gminnej procedury
dotyczacej wydania decyzji wojewody 1 ujawnienia w ksiedze wieczystej wlasnosci gminy,
33) przygotowywanie I zmiana zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad zasobu
mieszkaniowego gminy,

34) ustalanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i najmu socjalnego z zasobu gminy,

35) wspotpraca z komisjg mieszkaniowg w zakresie rozpatrywania i1 zatatwiania wnioskow w

sprawach mieszkaniowych oraz obstuga techniczno-organizacyjna pracy komisji,

36) opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym

Zasobem Gminy,

37) przygotowywanie i aktualizacja wykazow o0sob uprawnionych do zawarcia umowy
najmu na lokale mieszkalne i najem socjalny,

38) przygotowywanie skierowan do zawarcia umow na lokale mieszkalne, najem socjalny,
pomieszczen tymczasowych

39) przygotowywanie skierowan do zawarcia umow na lokale zamienne i lokale do zamiany
40) przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskOw o umorzenia, roztozenia na raty zalegto$ci
czynszowych oraz wynikajacych z zaymowania lokalu bez tytutu prawnego

41) prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami Banku Gospodarstwa Krajowego do czynszow

42) gromadzenie dokumentow dotyczacych sadowych postgpowan eksmisyjnych, o ktorych

powiadamiana jest gmina,

43) prowadzenie spraw odszkodowan dla wlascicieli lokali z tytutu niedostarczenia lokalu z
najmem socjalnym w zwigzku z wyrokiem sagdowym 1 wspoéldzialanie w tym zakresie z
Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

44) zapewnienie mieszkan zastgpczych dla mieszkancow czasowo ewakuowanych w
wypadku klesk zywiotowych,

45) publikowanie informacji o stawkach czynszu w ramach tzw. lustra czynszowego,

46) koordynowanie spraw zwigzanych z osiedlaniem si¢ repatriantow na terenie gminy,
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47) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z trwatym zarzadem,

48) przejmowanie, zabezpieczenie, zagospodarowanie i zarzgdzanie mieniem nabytym przez
gmine w drodze dziedziczenia przez nig spadku, a w szczegodlnosci niezwloczne sktadanie

wnioskOw o ujawnienie w ksiggach wieczystych praw gminy do odziedziczonych
nieruchomosci,
49) potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy gruntOw w rozumieniu przepisow ustawy o

ubezpieczeniu spoltecznym rolnikdw.

2. W ramach Wydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami tworzy si¢
nastepujace urzednicze stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 2 stanowiska inspektorow,

4) 4 stanowiska podinspektorow.”;

6) po § 21a dodaje si¢ § 21b w brzmieniu:

»§ 21b.1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegolnosci:

1) wspotdziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego oraz zwalczania
zakaznych chorob zwierzgcych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z lowiectwem,

3) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki roslinnej i zwierzgcej,

4) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

5) prowadzenie postgpowan przeciwko sprawcom usuwania drzew 1 krzewoéw bez
wymaganego zezwolenia,

6) wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
zatwierdzanymi przez starost¢ lub wojewode,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad bezdomnymi zwierzetami,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utrzymanie ras psoOw

uznawanych za agresywne,

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

11)  wspotdziatanie w sprawie dostosowania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy do wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,

12)  opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajacej szczegdtowy sposob i zakres
swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomos$ci i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za uiszczong opflatg, w
szczegolnosci od ilosci odpadow komunalnych odbieranych od wiasciciela nieruchomosci
1 sposobie §wiadczenia ustug przez punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
13) opracowanie projektu i realizacja uchwaly okreslajacej rodzaje dodatkowych ustug
swiadczonych przez gming w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci i zagospodarowania tych odpaddéw oraz wysoko$¢ cen za te ustugi,

14) opracowanie projektu i realizacja uchwaly o odbieraniu odpadow komunalnych od
wilascicieli nieruchomos$ci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady

komunalne,

15) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o dokonaniu wyboru jednej z okreslonych metod
ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ustalenie stawki takiej
oplaty,

16) opracowanie projektu i realizacja uchwaty ustalajacej stawke optaty za pojemnik,

17) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o terminie, czestotliwosci i trybie uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o ustanowieniu wzoru deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej przez wlascicieli
nieruchomosci oraz o okresleniu wykazu dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz okresleniu
terminu sktadania pierwszej deklaracji,

19) opracowanie projektu i realizacja uchwaly okreSlajacej nizsze stawki oplaty za
gospodarowanie odpadami, jezeli odpady sa zbierane i odbierane w sposob selektywny,

20) opracowanie zatozen do przetargéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci,

Strona 8z 20



21) dziatania w zakresie analizy rynku, polegajace na :

a) okresleniu ilosci odpadéw na podstawie roznych zrédel, niezbedne dla oszacowania
catkowitych kosztoéw unieszkodliwiania odpadow,

b) okresleniu rodzajow odpadéw z uwzglednieniem rodzaju i sposobu transportu,

¢) identyfikacji firm wywozowych faktycznie prowadzacych ustugi odbioru, d) identyfikacji
Sprzetu,

e) analizie uwarunkowan rynku — zapotrzebowanie na sprzgt, gestosci zabudowy,

f) ewidencji ludnosci — metody oszacowania ilosci mieszkancow zamieszkujacych
nieruchomos¢, sposoby kontroli rzetelnosci deklaracji,

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

h) analizie warunkow panujacych na terenie gminy i opracowaniu propozycji podziatu gminy
na rejony odbioru odpadow,

22) prowadzenie wymiaru i ksiggowosci optat ustalonych w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi, wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz egzekucja ww. nhaleznosci, prowadzenie sprawozdan
budzetowych w tym

zakresie,

23) prowadzenie kompleksowej sprawozdawczo$ci i kontroli wynikajacej z ustawy o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zawartymi porozumieniami  mig¢dzygminnymi
dotyczacymi funkcjonowania systemu gospodarki odpadami 1 osadami $ciekowymi,

25) programowanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ustlug komunalnych,

26) nadzor na przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

27) utrzymywanie grobow wojennych,

28) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrdcenia poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,

29) prowadzenie spraw w zakresie dotacji przedmiotowych dla spotek wodnych,

30) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajacej dostep do wody objetej
powszechnym Korzystaniem,

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

32) reprezentowanie interesOw gminy w postgpowaniach z zakresu prawa wodnego,
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33) prowadzenie zadan zwigzanych z tworzeniem terendw zielonych, w tym dokonywanie

analizy stanu technicznego infrastruktury komunalnej,

34) opracowanie regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie gminy,

35) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,

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

37) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

38) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

39) nadzor nad funkcjonowaniem targowisk,

40) nakazanie w drodze decyzji osobie fizycznej eksploatujacej instalacje lub urzadzenie, w
ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

41) ochrona powietrza atmosferycznego, w tym realizacja spraw zwigzanych z wplywami i
wydatkami §rodkow z opftat i kar za korzystanie ze srodowiska,

42) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie Srodowiska, 43)
wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich
czynno$ci w sprawach o naruszenia przepisoéw o ochronie srodowiska,

44) popularyzacja zasad ochrony $rodowiska, inspirowanie i podejmowanie dziatan
stuzacych temu celowi,

45) przygotowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska,
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46) opiniowanie wnioskow o przyznanie koncesji na poszukiwania i rozpoznawanie zt6z kopalin,
a takze o przyznanie koncesji na wydobywanie kopalin,

47) opiniowanie projektow prac geologicznych niewymagajgcych koncesji oraz planéw ruchu
zaktadu goérniczego,

2. W ramach Wydzialu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska tworzy si¢ nastepujace

urzednicze stanowiska pracy: 1) Naczelnik Wydziatu, 2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 2 stanowiska inspektorow,
4) 2 stanowiska podinspektora,

5) 1 stanowisko samodziclnego referenta.”;

7) w § 22 ust. 2 otrzymuje brzemiennie:
,»2. W ramach Wydziatu Administracji tworzy si¢ nastg¢pujace urzgdnicze stanowiska pracy:

1) Zastepca Naczelnika Wydziatu,
2) 2 stanowiska inspektora,

3) 5 stanowisk podinspektorow,

4) 1 stanowisko informatyka.”;

8) w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. W ramach Urzgdu Stanu Cywilnego tworzy si¢ nastepujace urzednicze stanowiska pracy:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) 2 stanowiska inspektora,

4) 1 stanowisko podinspektora.”;

9) § 36 -36a otrzymuja brzmienie:

»$ 36. 1. W sytuacjach, w ktérych nie jest mozliwe zatatwienie sprawy w Punkcie Obstugi

Klientéw, pracownicy Urzedu przyjmujg Klientow przez caly czas urzedowania, z zastrzezeniem

ust. 2-3.

2. W okresie epidemii bezposrednia obstuga Klientéw odbywa si¢ w miejscach wyznaczonych
przez Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno stuzacych do bezposredniej obstugi. Informacja
dotyczaca miejsca 1 stanowiska bezposredniej obstugi bedzie przekazywana Klientowi

podczas umawiania wizyty w Urzedzie.
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3. W sprawach z zakresu:

1) ewidencji ludnosci,

2) dowodow osobistych,

3) sporzadzania aktow zgonu,

4) biezacej rejestracji aktow urodzenia,

5) decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestycji,

6) decyzji zezwalajacej na usunigcie drzew lub krzewow,

7) spraw dotyczacych przebudowy lub remontu infrastruktury telekomunikacyjnej istniejacej w
pasie drogowym drogi publicznej, lokalizowania infrastruktury telekomunikacyjnej w pasie
drogowym drogi publicznej, udostepnienia przedsigbiorcy telekomunikacyjnemu kanatu
technologicznego oraz zaj¢cia pasa drogowego drogi publicznej w celu umieszczenia w nim
infrastruktury telekomunikacyjnej lub prowadzenia robdt w tym pasie dotyczacych

infrastruktury telekomunikacyjnej,

8) pozostatych spraw niecierpigcych zwloki

- nalezy telefonicznie lub mailowo uzgodni¢ termin i godzing wizyty Klienta w Urzedzie.

4. Kasa jest czynna w Urzegdzie w ustalonych przez burmistrza dniach i godzinach.

5. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do
Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ Klientdow przez burmistrza, zastgpce,
sekretarza, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

6. Burmistrz przyjmuje Klientow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym przez siebie

dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

Rozdzial 3.

Standardy obslugi Klienta w Urzedzie

§ 36a. W Urzedzie obowiazuja nastepujace standardy obstugi Klienta :

1) ogolne standardy obstugi Klienta w Urzedzie :

a) zalecane zachowania pracownikow w zakresie reprezentowania Urzedu :
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- przestrzeganie podstawowych norm dobrego zachowania (unikanie spozywania positkow w
miejscu widocznym dla Klientéw),

- niekrytykowanie swojego wspolpracownika/przetozonego w obecnosci Klienta,

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

- nieprowadzenie prywatnych rozmoéw telefonicznych w obecnosci Klienta,

- wylgczenie prywatnego telefonu komoérkowego albo ustawienie na tryb wyciszenia,

- przekazywanie niezb¢dnych informacji Klientowi na temat przebiegu procedury zajmowania
si¢ jego sprawg, koniecznych dokumentow, formularzy, optat itd.,

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

-w razie zaistnienia konieczno$ci, wykonanie niezbgdnych na potrzeby toczacego sie
postepowania, czy prowadzenia sprawy, kserokopii dokumentéw Klienta (wychodzac razem z

Klientem z biura),

- zZajmowanie si¢ w czasie obstugi Klienta czynno$ciami zwigzanymi wylacznie z zatatwieniem

sprawy Klienta,

b) zalecane zachowania pracownikow w zakresie podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji

zawodowych :

- systematyczne poszerzanie swojej wiedzy o obowigzujacych przepisach 1 procedurach
dotyczacych wykonywania pracy na swoim stanowisku,

- dzielenie si¢ z innymi pracownikami posiadang wiedzg 1 znajomosciag przepisow, ktore moga
mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan Urzedu,

- aktywne angazowanie si¢ w prace zespotu,

c) zalecany wyglad pracownikoéw Urzedu :

- dbatos¢ o higiene osobista, estetyke wygladu 1 czystos¢ ubioru,

- neutralne, stonowane kolory ubioru nieodwracajace uwagi Klienta od przekazywanych tresci,

- noszenie koszul, bluzek, sukienek w odcieniach/kolorach: biaty, krem, niebieski, szary,
granatowy, czarny; marynarek lub swetrow w jednolitym kolorze lub drobnym wzorze;
spodni

- jesli dzinsy to ciemne lub spodnic w stonowanych kolorach; w przypadku pracownikéw Punktu
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Obstugi Klienta - noszenie biatych bluzek typu koszulowego,

- unikanie noszenia : ubioru w jaskrawych kolorach lub wzorach; strojoéw 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 odstaniajace ramiona);
krétkich spodni, krotkich spodnic, szortow, bluzek na cienkich ramigczkach lub odkrywajacych
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 wytacznie przedmiotow
zwigzanych z wykonywaniem pracy (rzeczy osobiste przechowuje si¢ w miejscu niewidocznym
dla Klienta),

- unikanie sytuacji, w ktérych podczas obstugi Klienta na biurku znajduja si¢ dokumenty
dotyczace sprawy innego Klienta,

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

- ograniczenie stuchania muzyki, gto$nych rozméw 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 wchodzacego albo poruszajacego si¢ po Urzedzie Klienta poprzez
powitanie typu: ,,dzien dobry”, skinienie glowy, przyjazny usmiech,

- wykazanie zainteresowania i udzielanie informacji kazdemu Klientowi na terenie
Urzedu, ktory zwrdci si¢ o pomoc; wychodzenie z inicjatywa 1 oferowanie pomocy Klientowi,
ktory sprawia wrazenie zagubionego/ niepewnego,

- zajmowanie si¢ w pierwszej kolejnosci Klientem, ktorego pracownik aktualnie obstuguje,
z tym zastrzezeniem, iz jezeli rOwnoczesnie dzwoni telefon to zaleca si¢ :

-- przeproszenie Klienta i przerwanie na chwile jego obstugi, poinformowanie Klienta, ze
odbierze si¢ telefon i udzieli informacji dzwonigcemu o pdzniejszym zajgciu si¢ jego sprawa

(chyba, ze telefon moze odebra¢ wspotpracownik),
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-- odebranie telefonu i zorientowanie si¢ czy rzeczywiscie sprawa, z ktora dzwoni Klient, lezy w
jego gestil,

-- przeproszenie dzwonigcego i w zalezno$ci od oceny sytuacji, poproszenie dzwonigcego o
telefon pozniej (w miarg precyzyjnie okres$lajac czas), albo zaproponowanie oddzwonienia
(poinformowawszy o przyblizonym czasie oddzwonienia), albo zaproponowanie, ze
wspoOtpracownik zajmie si¢ 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 ktorg przychodzi Klient, lezy w jego gestii - jesli tak, przeprasza, prosi o

poczekanie i informuje, kiedy bedzie mogt zajac si¢ jego sprawa,

b) zauwazanie Klienta wchodzacego do biura :

- wyrazanie otwarto$ci na Klienta werbalnie 1 pozawerbalnie w naturalny sposob poprzez
np. podniesienie wzroku, przyjazny u$miech; wstawanie i podchodzenie w kierunku Klienta-
jesli pozwala na to aranzacja stanowiska i warunki (ew. siedzac zwrdcenie si¢ w strong Klienta);
powitanie 1 w zaleznoS$ci od okoliczno$ci zaoferowanie pomocy (na przyktad ,,Dzien dobry, jak
moge/ w czym moge Panu/Pani pomdc?”),

- upewnienie sig¢, czy Klient trafit ze swojg sprawg do wlasciwego miejsca, jesli nie, udziela
informacji o wlasciwym miejscu; w zaleznos$ci 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 miar¢ mozliwosci, nie
poOzniej, niz po trzecim sygnale; po zakonczeniu rozmowy nie odktada stuchawki, zanim nie zrobi
tego jego rozmowca,

- pracownik na poczatku rozmowy wita Klienta — ,,Dzien dobry”; przedstawia si¢ wyraznie,

podajac nazwe Urzedu, swoje imi¢ i nazwisko, nastepnie mowi ,,Stucham”,
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- w trakcie rozmowy : uwaznie stucha Klienta i daje sygnaty stuchania, upewnia si¢ czy
wlasciwie rozumie sens wypowiedzi rozméowcy, zadajgc odpowiednie pytania, dba o to, aby jego
glos brzmiat zyczliwie, uzywa krotkich zdan, nie zajmuje si¢ innymi sprawami (np. jedzeniem!,
praca przy komputerze niezwigzang ze sprawg Klienta), stara si¢ nie thumaczy¢ przez telefon
spraw skomplikowanych, zaprasza - o ile to mozliwe, Klienta do Urzedu,

- na koncu rozmowy upewnia si¢, ze Klient dobrze zrozumial przekazang wiadomos¢,
powtarza uzgodnienia,

- kiedy pracownik dzwoni do Klienta przestrzega dodatkowo zasad szczegdétowych:
dzwonigc do Klienta upewnia si¢ z kim rozmawia i czy jest to dobry moment na rozmowg;
informuje, w jakiej sprawie dzwoni; jesli otrzymat informacj¢ z Punktu Obstugi Klienta (albo od
wspotpracownika), ze Klient dzwonit i otrzymal informacj¢, ze do niego oddzwoni, pracownik

robi to niezwlocznie,

- w przypadku zglaszanych telefonicznie zazalen (uwag) pracownik przestrzega
dodatkowo nastepujacych zasad: stucha szczegdlnie uwaznie, by trafnie zorientowacé sig, co si¢
stato; konstruktywnie radzi sobie z emocjami wlasnymi i Klienta (panuje nad okazywaniem
wobec Klienta zniecierpliwienia szczegdlnie w przypadku niezrozumienia, zadawania tych
samych pytan przez Klienta itd.); w zaleZno$ci od oceny sytuacji okazuje zainteresowanie tym,
co dzieje si¢ z Klientem 1/ albo wyraza zrozumienie dla jego zdenerwowania czy
niezadowolenia; jesli sprawa lezy w jego gestii : przyjmuje zazalenie, informuje Klienta, jak
zadziata w tej sprawie 1 podejmuje odpowiednie dziatanie; jesli sprawa nie lezy w jego gestii, to
kontaktuje Klienta z wlasciwym pracownikiem, a jesli to w danym momencie niemozliwe -
przyjmuje zazalenie, informujac Klienta komu je przekaze, informuje Klienta o dalszej
procedurze postgpowania 1 ustala forme kontaktu, przekazuje zazalenie wlasciwemu

pracownikowi,

4) standardy obstugi Klienta w sytuacjach trudnych :

a) zaleca si¢, aby przed merytorycznym zaj¢ciem si¢ sprawg podjac¢ dzialania zmierzajace do
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obnizenia poziomu emocji Klienta: wystuchanie uwaznie Klienta,

b) zachowanie milczenia i utrzymania kontaktu wzrokowego, okazanie zainteresowania tym, co

dzieje si¢ z Klientem, bycie ostroznym w wyrazaniu zrozumienia dla emocji Klienta,

c) w razie eskalacji emocji Klienta, zaleca si¢ aby pracownik wyrazit swoj sprzeciw tonem
stanowczym, cho¢ spokojnym,

d) w razie potrzeby zaleca si¢ zwickszenie fizycznej odleglosci migdzy pracownikiem a
Klientem, a w przypadku kiedy zostaly wyczerpane mozliwos$ci wptywu na Klienta, a jego
zachowanie zagraza bezpieczenstwu pracownika, zaleca si¢ wezwanie pomocy
bezposredniego przetozonego, Sekretarza, Strazy Miejskiej,

e) zaleca si¢ panowanie nad okazywaniem przez pracownika wobec Klienta zniecierpliwienia

(szczegolnie w przypadku niezrozumienia, zadawania tych samych pytan przez Klienta itd.),

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

g) w przypadku zgtoszenia zazalenia przez Klienta zaleca si¢, aby pracownik : stuchat Klienta
uwaznie, nie przerywal, upewnit si¢ czy dobrze rozumie problem, wyrazil swoje ubolewanie
z takiego obrotu sprawy, w miar¢ opadania emocji Klienta ustalit precyzyjnie, co jest
przyczyna zazalenia 1 czego oczekuje Klient oraz jakie rozwigzanie moze Klientowi
zaproponowac, nie obwinial innych pracownikow Urzedu, jesli wymagaja tego okolicznosci

prosit do rozmowy bezposredniego przetozonego,

h) w przypadku nieobecnosci wspotpracownika, ktorego szuka Klient, zaleca si¢, aby: pracownik
udzielit informacji o nieobecnosci wspdipracownika w Urzedzie (z powsciggliwoscig na
temat przyczyn nieobecnosci) lub czasowej w biurze (i jednoczesnie podjat dziatania w celu
jego powrotu biura), zaoferowat pomoc, zajecie si¢ sprawg (jesli obiektywnie jest to mozliwe),
zaproponowal, Ze nieobecny pracownik zajmujacy si¢ sprawg Klienta skontaktuje si¢ z nim
telefonicznie po powrocie do pracy/biura, przekazanie wspotpracownikowi kontaktu do

Klienta i informacji, co zrobil(a) w jego sprawie.

10) uchyla si¢ § 36b;

11) w dziale II po rozdziale 3 dodaje si¢ rozdzial 4 w brzmieniu :
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»Rozdzial 4.
Postepowanie sprawdzajace wykonywane przez gmine w zwigzku z obowigzkiem
informacyjnym realizowanym przez banki i spoldzielcze kasy oszczednosciowo-kredytowe

oraz mozliwoscia dziedziczenia przez gmineg

§ 36¢

1. Wszczgcie postgpowania sprawdzajacego nastepuje na podstawie pisemnej informacji
przekazanej gminie przez banki w trybie art. 111c ustawy - Prawo bankowe lub przez
spotdzielcze kasy oszczgdnosciowo-kredytowe w trybie art. 13c ustawy z dnia 5 listopada
2009 1. o spotdzielczych kasach oszczednosciowo-kredytowych, lub przez inne podmioty o
mozliwos$ci dziedziczenia przez gming.

2. Po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik Wydzialu Finansowo —
Budzetowego Urzedu wprowadza dane do rejestru informacji przekazywanych przez banki 1
spotdzielcze kasy oszczednosciowo-kredytowe o rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy
rachunku bankowego lub przez inne podmioty o mozliwosci dziedziczenia przez gming.
Rejestr ten zawiera nastepujace dane w szczegdlnosci: imi¢ 1 nazwisko, wysokos¢ srodkow
pieni¢znych na rachunku bankowym.

3. Dalsze czynnosci sprawdzajace podejmowane sa jezeli wysokos¢ srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunku bankowym przekracza kwote 2.000,00 zt (stownie: dwa tysigce
1 00/100 ztotych).

4. W przypadku spetnienia przestanki okreslonej w ust. 3 pracownik Wydzialu Finansowo —

Budzetowego Urzedu podejmuje nastepujace czynnosci:

1) sprawdza czy informacja przekazana gminie zawiera dane identyfikujace posiadacza

rachunku : imi¢ i1 nazwisko, nr PESEL — i w razie potrzeby, wystepuje o uzupenienie

niezbednych danych;

2) sprawdza datg¢ $mierci posiadacza rachunku bankowego oraz jego ostatnie miejsce

zamieszkania;

3) sprawdza w systemie Rejestr Spadkowy czy zarejestrowano w nim notarialny akt

poswiadczenia dziedziczenia lub sadowe stwierdzenie nabycia spadku po zmartym posiadaczu

rachunku bankowego, lub wystepuje si¢ do sadu rejonowego wlasciwego ze wzgledu na ostatnie
miejsce zamieszkania posiadaczu rachunku bankowego z zapytaniem czy toczylo si¢ lub toczy

postepowanie o stwierdzenie nabycia spadku;
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4) wystepuje do Urzedu Stanu Cywilnego z wnioskiem o udostepnienie informacji na temat

0s0b uprawnionych do dziedziczenia po zmarlym posiadaczu rachunku bankowego;

5) wystepuje do oséb, o ktérych mowa w pkt 4, z zapytaniem czy podjety badz zamierzaja

podja¢ dziatania dotyczgce nabycia spadku po zmartym posiadaczu rachunku bankowego.

5. Czynnosci postgpowania sprawdzajacego zostaja zakonczone, gdy zajdzie co najmniej jedna

z nastepujacych przestanek:

1) pomimo pisemnego wezwania, bank nie przekaze gminie danych pozwalajacych na
identyfikacj¢ zmartego posiadacza rachunku bankowego;

2) posiadacz rachunku bankowego zyje;

3) Gmina K¢pno nie byla ostatnim miejscem zamieszkania zmartego posiadacza rachunku
bankowego;

4) w Rejestrze Spadkowym widnieje informacja o przeprowadzonym postepowaniu spadkowym
po zmarlym posiadaczu rachunku bankowego lub sad przekazal informacje, ze po zmartym
toczyto si¢ postepowanie spadkowe i zostalo zakonczone;

5) zmarly posiadacz rachunku bankowego ma co najmniej jednego spadkobiercg uprawnionego
do dziedziczenia przed Gming Kepno;

6) osoby uprawnione do dziedziczenia przed Gming Kepno przekazaty informacj¢ o podjgciu
dziatan majacych na celu nabycie spadku po zmartym posiadaczu rachunku bankowego.

6. W przypadku braku negatywnych przestanek okreslonych w ust. 5, po ponownej

weryfikacji wysokosci srodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym zmartego

posiadacza, Naczelnik Wydziatu Finansowo — Budzetowego Urzedu wystepuje do Biura

Prawnego z wnioskiem o skierowania do wtasciwego sadu wniosku o stwierdzenie nabycia

spadku na rzecz Gminy Kepno po zmartym posiadaczu rachunku bankowego.

7. Nadzor nad postgpowaniem sprawdzajagcym wykonywanym przez gming w zwiazku z
obowigzkiem informacyjnym realizowanym przez banki i spotdzielcze
kasy oszczednosciowo-kredytowe oraz mozliwoscig dziedziczenia przez ming sprawuje

Skarbnik Miasta i Gminy K¢pno.”;

12) zalacznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

Strona 19z 20



§ 2

1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kepnie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2020 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Kepno
/-/ Piotr Psikus

Sporzadzita K.Kotcio-Kraus

Strona 20z 20



