Zarzadzenie nr 76/2011
Burmistrza Gostynia

z dnia 28 kwietnia 2011 r.
w sprawie: realizacji systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990 r. ( tj.
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W ramach systemu zarzadzania jakoscia przyjmuje si¢ polityke jakosci w brzmieniu
nastepujacym: ,,Celem Urzedu Miejskiego w Gostyniu jest: zaspokajanie wymagaf i
oczekiwan Klientéw w sposob profesjonalny i przyczyniajacy si¢ zarowno do zwigkszenia Ich
zadowolenia z jako$ci $wiadczonych ushug oraz obshugi przez Urzad, jak i umocnienia roli
Urzedu wéréd spolecznoéei lokalnej jako instytucji pelniacej stuzbe publiczng. Osmgme;me
wyznaczonego celu ma nastapic¢ poprzez:

1. Realizacje zadan Urzgdu w sposéb sprawny, kompetentny, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa i aktéw wewnetrznych.

2. Zapewnienie Klientom kompleksowej informacji dotyczacej zadaf i spraw realizowanych
przez Urzad.

3. Ciaglte doskonalenie poziomu jakosci $wiadczonych wuslug oraz warunkéw
organizacyjnych i technicznych zwiazanych z obsluga Klienta.

4. Zatrudnianie kompetentnych pracownikdw posiadajacych wiedze teoretyczna,
kwalifikacje 1 wysokie umiejetnosci praktyczne, ktore sa ciagle doskonalone.

5. Okresleniec uprawnien i odpowiedzialnosci, dla kierownictwa kazdego szczebla
zarzadzania oraz bezposrednich wykonawcow, za jakos¢ $wiadczonych ustug,

6. Przestrzeganie ustalen zawartych w dokumentacji opisujacej funkcjonujacy w Urzgdzie
system zarzadzania jako$cia przez wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow.

7. Zapewnienie niezbednych zasobdéw pozwalajacych na utrzymanie 1 doskonalenie
funkcjonujacego w Urzedzie Miejskim w Gostyniu systemu zarzadzania jakoScia.

§ 2. Wprowadza si¢ do realizacji w ramach systemu zarzadzania jako$cig plany przebiegu
procesu stanowiace zalacznik od nr 1 do nr 17.

§ 3. Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

$ 4. Tracg moc zarzadzenia nr 300/04 z 19.05.2004 1., nr 455/05 z 2.03.2005 1., nr 466/05 z
22.03.2005 r. oraz 64/K/08 z 7.02.2008 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRYZ

Hlh

!
mgy ine. Jerzy Kulok



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 76/2011
Burmistrza Gostynia
z dnia 28 kwietnia 2011 1.

W Urzedzie Migjskim funkcjonowal system oparty o norme ISO 9001:2000. Migdzy
innymi ze wzgledu na wysokie koszty zwiazane z utrzymaniem systemu opartego o norme
odstgpiono od jego certyfikacji. W systemie tym funkcjonowaly plany przebiegu procesu
okre§lajace zadania realizowane przez poszczegolne komérki organizacyjne i stanowiska
pracy. Plany te pozwalaly na wykonywanie czynnosci administracyjnych w oparciu o
uregulowania prawne i w okreslonych terminach. Zgodnie z ustaleniami powinny dalej

speiniaé swoja dotychczasowy rolg.

BURMISTRZ

mgr g—z% Jerzg %zfék



PROCES TWORZENIA UCHWAL RADY MIEJSKIE]
ilub ZARZADZEN BURMISTRZA

Zalgemik nr 1

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:

nadzor, skutecznoié i doskonalenie procesu

Naczehicy wydzialéw, kierownicy biur/referatow
(stosownie do obszaru dzialania)

Cel: Tworzenie dobrej jakosci prawa migjscowego i innych akiéw prawnych majgcych na celu zaspokojenie potrzeb gminy i jej

mieszkaficow oraz realizacji chowigzkow ustawowych

Odpowiedzialny za
Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjéciowe
dziatan
1. | = Ustawy, statut gminy i Przygotowanie wstepnego projektu Naczelnicy wydzialéw, | Wstepny projekt uchwaly
inne akty prawne uchwaly Rady Miejskiej i/lub kierownicy i/lub zarzadzenia
»  Wnioski lokalnej zarzadzenia Burmistrza biur/referatéw - zgodnie
spotecznosei z kompetencjami
' [Inigjatywa Burmistrza
2. | Wstepny projekt uchwaly Przeglad i opinia radcy prawnego Radca prawny Zaopiniowany projekt
Rady Miejskiej i/lub projektu uchwaty i/lub zarzadzenia uchwaly i/lub
zarzadzenia pod wzgledem zgodnodei z prawem zarzadzenia
W wypadku zarzadzen
zatwierdzajacych wykaz
‘nieruchomodci przeznaczonych do
zbycia, oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowania, najmu lub
dzierzawy, opinia radcy prawnego
konieczna jest dla wzoru zarzadzenia,
w kiorym wykropkowane zostana
miejsca na zmienne przedmiotowe
3, | Zaopiniowany projekt Przeglad i zatwierdzenie projektu Burmistrz Zatwierdzony przez
uchwaly Rady Miejskiej i/lub | uchwaly i/lub zdrzadzenija przez Burmistrza projekt
zarzadzenia | Burmistrza uchwaty Rady Miejskie;]
Wprowadzenia projektu uchwaty do | Pracownik Wydzialu i/lub zarzadzenia
biuletynu informacji publicznej Organizacyjnego
4. | Zatwierdzony przez Zasiegniecie opinii innych instytucji | Burmistrz Zaopiniowany projekt
Burmistrza projekt uchwaty w przypadku projektu uchwaly Rady uchwaly
Rady Miejskiej Miejskiej wobec ktdrego wynika taki
obowigzek
5. | Pismo przewodnie z Whiesienie stosownie do potizeb Burmistrz . Zaopiniowany
zalgczonymi projektami zatwierdzonego projektu uchwaly : - projekt uchwaly wraz
uchwat | pod obrady komisji Rady Miejskiej | Z whioskami
Zaopiniowanie projektow oraz Komisje Rady Miejskiej ; 2. Pismodo
zgloszenie wnioskow przez komisje Przewodniczacego
Rady
6. | Zaopiniowany projekt Przekazanie projektu uchwaly Burmistrz Stosownie do
uchwaly wraz z wnioskami Burmistrzowi do dalszego okolicznosci:
postepowania: - projekt uchwaty
- utrzymanie projektu w - projekt uchwaly z
przedstawione] komisjom wersji, autopoprawkami
lub: - wycofanie projektu
- wprowadzenie antopoprawek, uchwaly
lub:
wycofanie projektu uchwaly
7. | Projekt uchwaly __Ffodjg;p]@_qgl}}yg{}{ przez Rade Miejska | Rada Miejska Przyjeta wzglednie
Odrzucenie uchwaly przez Rade odrzucona uchwala
Miejskg
8. | Uchwata i/lub zarzadzenie Przekazanie do nadzoru: Uchwata i/lub
- prawnego Wojewody Biuro Rady Miejskiej zarzadzenie

Wielkopolskiego
- w zakresie finansdw do RIO

Biuro Rady Niiej skiej w
uzgodnieniu z




Przekazanie do publikacji w
Dzienniku Urzedowym

[ Podanie do publicznej wiadomodci w
BIP i innych publikatorach

Biuro Rady Miejskiej

9. | Uchwala i/lub zarzadzenie Ewidencjonowanie uchwal i Pracownik Wydzialu Rejestr uchwal,
zarzadzen w rejestrach Organizacyjnego/ zarzadzen i rozdzielnik
| Przekazanie kométkom kierownicy komdrek przekazywanych aktow
organizacyjnym do realizacji organizacyjnych prawnych
10. | Rejestr uchwal, zarzadzen Dokonanie archiwizacji dokumentacji | Pracownik Wydzialu Dokumentacja
Organizacyjnego archiwalna
ZATWIERDZAM

1. Dokumenty zwiazane:
- Ustawa o samorzadzie gminnym.

- Statut gminy.

BURMISTRZ

mgr inz, Jerzy Eulok

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad techniki prawodawczej,
- Zarzadzenie w sprawie instrukeji dotyczacej standardéw w tworzeniu projektow uchwal, zarzadzen,
umow, korespondencji i pism urzedowych.




UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalgcznik nr 2

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia:

nadzér, skuteczno$c i doskonalenie procesu

Naczelnicy wydzialdw, kierownicy biur/referatow, pracownik ds.
zaméwien publicznych (stosownie do obszaru dziatania)

Cel: Racjonaine wydatkowanie Srodkéw publicznych poprzez prowadzenie postepowar w sposob zapewniajqcy uczciwg konkurencje,
rowne traktowanie wykonawcdw, doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uzyskanie jak najkorzystniejszych

warunkdow wmowy

Lp. Dane wejsciowe

Przebieg procesu

Odpowiedziainy za
wlasciwe wykonanie
dziafan

Dane wyjéciowe

1. | 1. Plan finansowy

2. Ustawa Prawo zamOwien
publicznych

3. Regulamin udzielania
zambwiefl publicznych

1. Dokonanie grupowania dostaw
i ustug

2. Opracowanie planu udzielania
zamowien publicznych

Naczelnicy wydziatow,
kierownicy biur/referatdw

Plan zamdwienia dla
komdrki organizacyjnej

2. | Plan zamdwienia dla komérki
organizacyjnej

1. Dokonanie grupowania
przygotowanych planow dostaw
i ustug

2. Opracowanie planu udzielania
zamdwien publicznych
(dostawy, ushugi, roboty
budowlang)

Pracownik ds. zaméwien
publicznych

Projekt planu udzielania
zam6wien publicznych

3. | Projekt planu udzielania Przeglad i zatwierdzenie planu Burmistrz Zatwierdzony plan
zamdwiefi publicznych. udzielania zamowien publicznych udzielania zaméwien
_ publicznych
4, | 1. Zatwierdzony plan Przygotowanie wniosku o wszczecie | Naczelnik wydziatu, Wniosek o wszczecie
udzielania zamdwief postepowania, zgodnie z zapisem w | kierownik biura/referatu | postgpowania
publicznych. Regulaminie udzielania zamowienn | merytorycznie

2. Aktualizacia planu
udzielania zamdwief
publicznych

publiczaych.

W przypadku zapytania o cene
proponowang liste wykonawcow do
ktorych zostanie skierowane
zaproszenie do udziatu w
postepowaniu

odpowiedzialny za
realizacje zaméwienia

5. | Wniosek o wszezgcie
postepowania

1. Potwierdzenia zabezpieczenia
$rodkéw na finansowanie
zamowienia

2. W przypadku odmowy
potwierdzenia wniosku

Skarbnik

1. Zaakceptowany
whiosek pod
wzgledem
finansowym

2. Uzasadnienie
odmowy (koniec lub
powrdt do punktu
5.1, wzglednie
korekta planu);
{powrdtdo p.1 lub 2
w zaleznosei od
podstaw dokonania
korekty planu)

6. | Zaakceptowany wniosek pod
wizgledem finansowym

Przeglad i zatwierdzenie do
realizacji

Burmistrz

Zatwierdzony wniosek
do realizacji

7. | 1. Zatwierdzony wniosek do
realizacji

Wszczecie postepowania:
1. Przygotowanie projektu
zarzadzenia w sprawie
powolania komisji przetargowe]

Pracownik ds. zaméwien
publicznych

Projekt zarzadzenia w
sprawie powolania
komisji przetargowej (w
przypadku potrzeby jej

(w przypadku potrzeby jej
powolania)

powolania)




2. Projekt zarzadzenia w
sprawie powolania
komisji przetargowe), jesli

Zarzadzenie w sprawie
powotania komisji
przetargowej,

3. Zatwierdzony wniosek do | 3. Przygotowanie projekiu Komisja przetargowa Projekt specyfikacii
realizacji specyfikacji istotnych (jesh zostaje powolana) istotnych warunkéw
warunkdw zamdwienia wraz z lub naczelnik wydzialu, zamdowienia wraz z
wymaganymi zatacznikami kierownik biura/referalu | wymaganymi
merytorycznie zatgcznikami
odpowiedzialny za
realizacje zamowienia
8. | Projekt specyfikacii istotnych | Przeglad i zatwierdzente projektu Burmistrz Zatwierdzona
warunkow zamowienia wraz | specyfikacji istotnych warunkow specyfikacja istotnych
z wymaganymi zalgcznikami | zaméwienia warunkdw zamdéwienia
Zatwierdzenie projektu specyfikacji | Naczelnik wydzialu,
istotnych warunkdw zaméwienia kierownik biura/referatu
zgodnie z udzielonym merytorycznie
upowaznieniem (zapytanie o ceng) | odpowiedzialny
9. | Zatwierdzona specyfikacja Przygotowanie ogloszenia o Komisja przetargowa Ogloszenie 0 zmowieniu
istotnych warunkdw zamowieniy;
zaméwienia " _uzyskanie jego zatwierdzenia | | Bumistz |
Prezygotowanie propozycji Naczelnik wydziahu, Zaproszenie do skfadania
zaproszenia do skfadania ofert kierownik referatwbivra | ofert
i uzyskanie jej zatwierdzenia merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacj¢ zamdwienia
10. | Ogloszenie o zamdwieniu Opublikowanie ogloszenia o Pracownik ds. zamowien | Wniosek o dostarczenie
wszczeciu postepowania publicznych lub pobranie Specyfikaciji
(odpowiednio do wartosci lub naczelnik wydziah, istotnych warunkow
zamdwienia) kierownik biura/referatu zamowienia (STWZ)
merytorycznie
odpowiedzialny za
e L realizacje zamdwienia
Zaproszenie do skfadania Wyslanie wykonawcom zaproszenia | Naczelnik wydziatu,
ofert do udziatu w postepowaniu kierownik biurafreferatu
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia
11. | Wniosek o dostarczenie lub Udostepnienie dokumentac]i Naczelnik, kierownik Pobrana specyfikacja
pobranie SIWZ przetargowej biura/referatu lub przez zainteresowanego
pracownik wydziatu wykonawce, z
merytorycznie potwierdzeniem odbioru
odpowiedzialny za
realizaci¢ zamowienia
12, | Pobrana specyfikacja przez Udzielanie wyjasnient dot. Komisja przetargowa lub | Pismo wyjasniajace
zainteresowanego przedmiotu zamowienia, w pracownik wydzialu
wykonawce, z odpowiedzi na pisemne pytania merytorycznie
pokwitowaniem odbicru wykonawcdw, bez wskazania Zrédia | odpowiedzialny za
zapytai (w terminach realizacje zamdwienia
przewidzianych ustawg)
Wprowadzenie uzasadnionych Burmistrz Gostynia lub Pismo zawiadamiajace
zmian do specyfikacji istotnych upowazniony naczelnik, wszystkich
warunkdw zamowienia kierownik biura/referatu zainteresowanych
(w zaleznosei od wagi wykonawcéw o
sprawy) wprowadzeniu
uzasadnionych zmian
13. | Zlozona oferta Zarejestrowanie w dzienniku Pracownik ds. obshugi Zarejestrowana oferta

korespondencii i skierowanie do
wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢
przedmioty zamdwienia

sekretariatu




14. | Zarejestrowana oferta Otwarcie ofert Komisja przetargowa lub | Zestawienie zbiorcze
naczelnik, kierownik uczestnikow
biura/referatu i pracownik | postgpowania
wydzialu merytorycznie
adpowiedziahy za
realizacje zamowienia

[5. | Zestawienie zbiorcze Sprawdzenie prawidiowosei Komisja przetargowa lub | Zakwalifikowana oferta

uczestnikow postepowania ziozonej oferty pod wzgledem pracownik wydzialu do badania i dokonania
formalno-prawnym merytotycznie oceny
odpowiedzialny za
realizacje zamowienia
16. | Zakwalifikowana oferta do Badanie i ocena ofert nie Komisja przetargowa lub | Projekt protokotu z
badania i dokonania cceny podlegajacych adrzuceniu oraz pracownik wydziatu prowadzonego
opracowanie projektu protokotu z merytorycznie postgpowania
propozycja wyboru wykonawcey odpowiedzialny za
zamowienia lub podaniem realizacje zamowienia
przyczyny uniewaznienia '
postepowania
17. | Projekt protokotu z Przeglad 1 zatwierdzenie projektu Burmistrz Wybdr wykonawcy lub
prowadzonego postepowania | protokotu wraz z wymaganymi uniewaznienie
zalacznikami postepowania
18. | Wybdr wykonawey fub 1. Opublikowanie ogloszenia o Komisja przetargowa lub | 1. Ogloszenie
uniewaznienie postepowania wyniku postepowania pracownik wydziatu 2. Pismo
{odpowiednio do wartosci merviorycznie zawiadamiajace o
zamowienia) odpowiedzialny za wynikach
2. Powiadomienie o wynikach realizacie zamdwienia postepowania
postepowania uczestnikow.
3. Prowadzenie innych czynnosci
proceduralnych, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien
_ publicznych
19. | Pismo zawiadamiajace o Przygotowanie umowy o udzielenie | Komisja przetargowa lub | Projekt umowy z
wynikach postépowania zaimowienia pracownik wydziatu wybranym wykonawca
merytorycznie zamdwienia
odpowiedzialny za
realizacje zaméwienia
20. | Projekt umowy z wybranym | Podpisanie umowy z wykonawca Burmistrz przy Zawarta umowa na
wykonawca zamdwienia konirasygnacie Skarbnika | wykonanie przedmiotu
zamdwienia
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

Dokumenty zwigzane:

- Ustawa prawo zaméwien publicznych;
- Przepisy wykonawcze do ustawy prawo zamowien publicznych;
- Regulamin udzielania zamowien publicznych;

2. Formularze:

Budzet Gminy Gostyf;
Wieloletni Plan Finansowy.

- Plan zamowien publicznychna ... r.
- Whiosek o wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
- DRUK ZP-20/1 Zbiorcze zestawienie oceny ofert.

£ A

mgrfint. Jerzy Kulak




PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Formularz nr 1 do ppp
wudzielanie zamoéwien
publicznych”

Zatacznik nr 1
Plan zaméwien publicznych na 200... rok

komérka organizacyjna

Nr sprawy: ...cooeeeee. cevedd e
Szacunkowa . Planowany Srodki finansowe
i Tryb postepowania . .
. e wartosc termin przeznaczone w budzecie
L.p. Przedmiot zamd&wienia e oraz . o .
zamodwienia wszezecia na realizacje zadania
podstawa prawna . :
netto w zt procedury* (dzial, rozdzial, paragraf)

* nalezy wskazac date planowanej publikacji ogloszenia o przetargu
lub wszczecia postepowania w innej procedurze

pieczeé i podpis naczelnika komdérki organizacyjnej



WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O ZMOWIENIE PUBLICZNE Formularz Nr 2 do ppp
wudzielanie zambwien
publicznych™
............. ( data)

(komdrka organizacyjna)
NI SPrawy cccovcneeenad e

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

2. Wartosd sZacunkowa ZAMOWIETLIA ... .eeuen et e e e e et et ees i nr e et et e iats e s bassannaas
($redni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
wynosi 4,3870)

3. Podstawa oszacowania ZAmOWIETLA ............oovivueriieinnnannn, DD PO TTOR
4. Termin wykonania ZamoOwienia ... ......ovie i
5. Pozycja w planie rzeczowo — fINanSOWYIL ... i
6. Zadeklarowane dofinansowanie: :
........................................................................... w kwocie: .................zh
........................................................................... w kwocie: .........ooenn.n 2h
7. Proponowany tryh pOSIEPOWANIA ......uieiuiiiiiie e et
8. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy ..........ooeviiiiiiniiniiii ..
9. W postgpowaniu nalezy powota¢ Komisjg przetargowa: TAK*/NIE*  (*niepotrzebne skreslic)

{naczelnik komorki organizacyjnej)
Zatwierdzam pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych

GOStyfi, dNia ..o - ZATWIERDZAM

{kierownik jednostki)

Gostyf, dnia ..o




ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCENY OFERT

Zalaeznik or 3 do ppp
Hidzielanie zamowien
publicznych®

OZNACZEME SPrawy ..cevvvvervrinne

Zatacznik nr 2
DRUK ZP-20/1

Piecze¢ zamawiajgcego

Zbiorcze zestawienie oceny i pordwnanie ziozonych ofert

e s Firma {nazwa) lub nazwisko WyKONGWCY i isnieirsassssnsnnan T T OO T T T YT T T T T T T TR
Kryterium oceny Ocena (liczba pkt) Uzasadnienie

numer strony ... Podpisy cztonkdw komisji przetargowej:
PO RSP A _wmm_m_.mv .....................
.................................................................. . Go%_&
.................................................................................... ﬁ 8%_&
.................................................................................... ﬁ uo%_a
.................................................................................... Go%_mv

Gostyn, dnia .....cccoveee i




DOKONYWANIE ZAMOWIEN DO PROGU
OKRESLONEGO USTAWA
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalgeznik nr 3

Odpowiedzialnosé i uprawnienta:

nadzdr, skutecznodé i doskonalenie procesu

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur/referatow, pracownik ds.
zamGwien publicznych (stosownie do obszaru dzialania)

Cel: Wydatkowanie srodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekiéw z

danych nakladéw, z wwzglednieniem konkurencyjnego wyboru dostawcy lub wykonawcey

Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejiciowe Przebieg procesu wiasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatan
1. | 1. Plan finansowy 1. Dokonanie grupowania dostaw i | Naczelnicy wydzialow, Plan rzeczowo-
2. Regulamin udzielania ushug wydziahu kierownicy biur/referatéw | finansowy dla komorki
zambwien publicznych 2. Opracowanie planu zamdwier organizacyjnej
wydzialu
2. | Plan rzeczowo-finansowy dla | 1. Dokonanie grupowania Pracownik ds. zamowief | Projekt planu udzielania
komoérki organizacyjnej przygatowanych planéw dostaw | publicznych Zamowien publicznych, z
i ustug powtarzajacych sie uwzglednieniem
okresowo w skali urzedu Zamowien o wartosci
2. Opracowanie planu udzielania szacunkowej do
zaméwien publicznych, z 14.000 euro
vwzglednieniem zaméwien o
wartosci szacunkowej do 14.000
euro (art.4 pkt § ustawy Prawo
zamdwien publicznych) w skali
urzedu
3. | Projekt planu udzielania Przeglad i zatwierdzenie planu Burmistrz Zatwierdzony plan
zamdwien publicznych, z udzielania zamdwien publicznych udzielania zaméwien
uwzglednieniem zaméwier o | urzedu, z uwzglednieniem publicznych, z
wartodci szacunkowej do zamdwien urzedu o wartosci uwzglednieniem
14.000 euro szacunkowej do 14.000 euro zamdwien o wartosci
szacunkowej do
14.000 euro (art.4 pkt 8)
4. | Zatwierdzony plan udzielania | 1. Biezaca analiza potrzeb Naczelnik wydziah, Lista zakupow
zamdwient publicznych, z dokonania zamowien kierownik biura/referatu
uwzglednieniem zamdwien o | 2. Uzasadnienie potrzeby lub pracownik
wartosci szacunkowej do dokonania zamdwienia merytorycznie
14.000 euro (art.4 pkt 8) adpowiedzialny za
realizacjg¢ zamdwienia
zgodnie z udzielonym
upowaznieniem
5. | Lista zakupdw Obliczenie wartosei zaméwienia, Pracownik wydzialu Wybrana procedura
celem dokonania wyboru wlasciwej | merytorycznie udzielenia zamdwienia

procedury zrealizowania
Zamowienia:
1.

W przypadku zakupdw o
wartodci szacunkowej powyze]
10.000 zt nalezy przeprowadzi¢
procedure zapytania ofertowego
W przypadku zakupéw o
wartodel szacunkowej w
granicach od 5.000 zt de 10.000
zl mozna przeprowadzi¢
zapytanie ofertowe

Zakupy ponizej 5.000 zl nie
wymagaja zastosowania
wewnetrznej procedury

odpowiedzialny za
realizacje zamowienia




Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe

dzialah

6. | Wybrana procedura Opracowanie projektu zapytania Pracownik wydzialu Podpisanie zapytania
udzielenia zamdwienia o ofertowego oraz uzyskanie jego merytorycznie ofertowego
wartosci powyzej 10.000 zl zatwierdzenia lub odstapienie od odpowiedzialny za lub notatka shazbowa dot.

zastosowania formy pisemne;. realizacje zamowienia zastosowania innej formy
Uwaga: i przejscie do punktu 9
I. Dopuszcza sig w sytuacjach

koniecznych telefon, fax, poczta

elektroniczna, inne dostepne

cenniki i informacje (z

przeprowadzonych uzgodnief

nalezy sporzgdzié notatke

stuzbowg)
2. w przypadkach zamowien o

wartoéci do 10.000 zt powyzsze

postepowanie nie jest

obowiazkowe

7. | Podpisane zapytanie Przeprowadzenie analizy Pracownik wydziatu Zlozona oferta

ofertowe mozliwoéci realizac)i zamowienia merytorycznie lub inna forma
[ Skierowanie zapytania ofertowego | cdpowiedzialny za (telefon, fax, poczta
do minimum 2 potencjalnych realizacje zamdwienia elektroniczna, inne
wykonawcow dostepne cenniki
lub rozeznanie cen rynkowych w i informacje)
innej formie
8. | Zlozona oferta Zarejestrowanie w dzienniku Pracownik ds. obshugi Zarejestrowana oferta
korespondencji i skierowanie do sekretariata
wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za zaméwienie
9. | Oferty w postepowaniu Sprawdzenie spetnienia Pracownik wydziaku Zatwierdzony formularz
wymaganych warunkow i merytorycznie dokumentujacy
przvgatowanie propozycji wyboru odpowiedzialny za udzielenie zamdwienia
{wypetnienie formularza realizacje zamowienia, do 14.000 euro lub
dokumentujgcego udzielenie zpodnie z zakresem uniewaznienic
zaméwienia o wartodei do czynnosci postepowania
14.090 euro _i uzyskanie jego Naczolnik ;z;r)_fa_z_iéiﬁ; """"""
zatwierdzenia) kierownik biura/referatu
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamowienia,
zgodnie z udzielonym
upowaznieniem
10. | Zaakceptowany formularz Dokonanie ostatecznych uzgodniefi | Pracownik wydziatu Zawiadomienie
warunkéw zamdOwienia oraz merytorycznie wykonawey o
powiadomienie wykonawcow o adpowiedzialny za dokonanym wyborze
dokonanym wyborze realizacje zamowienia (pisemnie lub
telefonicznie)

11. | Pismo lub inna forma Przygotowanie prejektu urmowy Burmistrz Gostynia Zawarta umowa na
zawiadomienia (poczta przy kontrasygnacie realizacjg zamdwienia
elektroniczna, telefon) Skarbnika Gminy

lub projektu zlecenia lub naczelnik, kierownik | Iub podpisane zlecenie
biura/referatu
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia
Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe

dziatan

{w zaleznosci od formy
zamdwienia — umowa,
zlecenie)




Zawarta umowa na realizacje | Realizacja zawarte] umowy lub Naczelnik wydziahs, Faktura potwierdzona

zaméwienia lub podpisane zlecenia kierownik biura/referatu merytorycznie oraz
Zlecenie meryiorycznie opisana pod wzgledem
odpowiedzialny za zgodnosci z ustawg

realizacje zaméwienia

ZATWIERDZAM
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1. Dokumenty zwiqzane: ETfInZ. werzy Kulok

- Ustawa o finansach publicznych.
- Regulamin udzielania zaméwien publicznych.
- Budzet gminy Gostyi.

2. Formularze:
- Formularz dokumentujgey udzielenie zaméwienia do 14.000 euro.
- Zapytanie ofertowe.




FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE patnerik et do oo
ZAMOWIENIA »dokonywanie zaméwieii do
O WARTOSCI1 DO 14.000 EURO DT e omaion
publicznych”
....... (pleczgczamawqucego) (data)

NI SPrawy .cccoovveeen, LA

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 14.006 EURO

Przedmiotem zamdwienia jest

{wpisa¢ przedmiot zamdwienia)

Z uwagi na fakt, iz warto§¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).

W dniu o r. zwrécono stg do .................. nizej wymienionych
potencjalnych oferentdw z zapytaniem czy moga zrealizowa¢ przedmiotowe zaméwienie:

{podad nazwy i adresy oferentéw)

Uzyskano nastepujace informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia (cena oraz inne istotne
elementy np. jakos¢, estetyka, nazwa producenta itp.)

W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zamdwienie udzielone
zostanie

(data i podpis)




Zalgczaik nr 2 do ppp
wndokonywanie zamdbwiend do progu

ZAPYTANIE OFERTOWE okreslonego ustawa prawo

zambwied publicznyeh”

(pieczec zamawiajacego) {data}
NF SPrawy ............ L.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zwracam si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng
dostaw/ushig/robot budowlanych.

Przedmiot zamdwienia:

Termin realizacji zZamadwienia @ ......oovvvvviiiiiniininine e, ettt ee e
Istotne warunki zamowienia:
Sposdb oceny ofert/kryteria oceny:

Sposob obliczenia ceny, przygotowania oferty:

—  cene nalezy ustali¢ na podstawie kalkulacji wlasnej biorac pod uwagg przedmiot zamdéwienia;

— w ofercie nalezy podaé ceng netto zamowienia, stawke/kwote podatku (VAT) i ceng brutto zaméwienia,
z dokladnoscig do dwdch miejsc po przecinku;

— cena oferty brutto winna by¢ okreslona cyframi i stownie;

— oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej (wg zalgczonego wzoruy;

— oferte nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie opisanej: nazwa i adres ZamaW1anceg0
nazwa i adres oferenta oraz napis "Zapytanie ofertowe — ...,

Miejsce i termin zfozenia ofert: ofertg nalezy zlozy¢ do dmia ............ s r.dogodz. .............
w sekretariacie Urzedu Miejskiego, Rynek 2, pok. nr 10 (lub w Biurze Obstugi Klienta, ul. Wroctawska 256,

pok. nr 1).

(podpis zamawigjacego)



OFERTA

Nazwa i siedziba oferenta:

Burmistrz Gostynia

Rynek 2
63-800 Gostyn
Odpowiadajac na zapytanie ofertowe z dnia ...............c.coiin 20 ...r., obgjmujace
oferujemy wykonywanie zamdéwienia za ceng:
- CenANEO. v
- kwota/Stawka.......ocveereeeeeceecieesinees podatku (VAT),
- €ena brutto.. oo oivne i,

(STOWIIIE DIULEO ..ottt eeescee s shd e e Ra SR AR e 0086 SE R8s bbb RS

Zatgeznik nr 1

zh

O$wiadczamy, ze zobowigzujemy si¢ do wykonania ww. zaméwienia na warunkach okredlonych przez zamawiajacego

w zapytaniu ofertowym, w terminie do ... 20.... 1.

Oswiadczamy, ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamowienia.



NABYWANIE NIERUCHOMOSCI

Zalacznik nr 4

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:

nadzor, skuteczno$¢ i doskonalenie procesu

Naczelnik Wydzialu Mienia Gminy i Rolnictwa

Cel: Nabywanie nieruchomosci do zasobu gminy, na realizacje celéw publiczaych, zadar wlasnych gminy oraz za zaleglosci

podatkowe
Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyj$ciowe

dziatan

1. | Wplyw wniosku o nabycie Rejestracja sprawy w spisie spraw Pracownik Wydziatu Zargjestrowana sprawa w
nieruchomodci z wydzialy Wydziatu Mienia Gminy i Rolnictwa, { Mienia Gminy i Rolnictwa | spisie spraw Wydziatu
merytorycznego Urzedu | L U Mienia Gminy i
Wplyw wniosku o nabycie Rejestracja sprawy w spisic spraw Pracownik Wydziatu Rolnictwa
nieruchomosel przez gming Wydzialu Mienia Gminy i Rolnictwa | Mienia Gminy i Rolnictwa
poprzez kancelarig urzedu

2. | Zarejestrowana sprawa w 1. Przygotowanie nieruchomoséci do | Pracownik Wydziatu Przygotowane informacje
spisie spraw Wydziatu Mienia podjecia decyzji o nabyciu: Mienia Gminy i Rolnictwa | o nieruchomosci
Gminy iRolnictwa [ - informacja o wysokosei Pracownik Wydzialn

zalegtosci podatkowych z Finansowego
Wrydziatu Finansowego {(tylko

przy nabywaniu za zalegtosci

podatkowe) .

3. | Przygotowane informacje o I.  Przedstawienie wniosku z Naczelnik Wydziatu 1. Wyciag z protokohu z
nieruchomeosei propozycja zatatwienia sprawy | Mienia Gminy i Rolnictwa posiedzenia

_______ na posiedzeniu Burmistrza | | Burmistrza,

2. Decyzjanegatywna Burmistrza | Burmistrz zawierajacy decyzje
zapisana w protokole — negatywna lub
zakonczenie sprawy, pozZytywng o
odpowiednia adnotacja w spisie przygotowaniu
spraw projektu uchwaty

b Rady Miejskiej w

3. Decyzja Burmistrza o Burmistrz sprawie nabycia
pozylywnym zatatwieniu nierachomodei
sprawy i przygotowaniu 2. Zawiadomienie
projektu uchwaty Rady whnioskodawcy o
Miejskiej w sprawie nabycia decyzji Burmistrza

______ nieruchomosci o\

4. Zawiadomienie wnioskodawey | Pracownik Wydziatu
o decyzji negatywnej Mienia Gminy i Rolnictwa
Burmistrza

b

5. Zawiadomienie wnioskodawcy | Pracownik Wydziatu
o decyzji pozytywnej Mienia Gminy i Rolnictwa
Burmistrza oraz o dalszych
czynnodeiach urzedu
podejmowanych w celu
zatatwienia sprawy :

4. | Wyciag z protokolu z Podzial geodezyjny nieruchomosei w | Pracownik Wydziatu 1. Uchwata Rady
posiedzenia Burmistrza sytuacji, gdy zachodzi taka potrzeba | Mienia Gminy i Rolnictwa Miejskiej w sprawie
zawierajacy decyzje o —wylonienie geodety w trybie nabycia
przygotowaniu projektu ustawy o zamowieniach publicznych, nieruchomosci
uchwaty Rady Miejskiej w dalsze postgpowanie wg planu 2. Zawiadomienie
sprawie nabycia przebiegu procesu ,Udzielanie wnioskodawey o
nieruchomosci zamdwiefi publicznych” decyzji Rady

Miejskiej




Przygotowanie projektu uchwaty
Rady Miejskiej w sprawie nabycia
nieruchomosci wg planu przebiegu
procesu ,Proces tworzenia uchwat
Rady Miejskiej i/lub zarzadzen
Burmistrza” .
Zawiadomienie wnioskodawcey 0
decyzji Rady Miejskiej oraz o
dalszym trybie postgpowania urzedu
w przy padku decyzji pozytywnej

Pracownik Wydziatu
Mienia Gminy i Rolnictwa;
pracownik Biura Rady
Miejskiej

Pracownik Wydzialu
Mienia Gminy i Rolnictwa

Uchwala Rady Miejskiej w
sprawie nabycia
nieruchomodci

» Rokowania w sprawie nabycia
nieruchomosei migdzy
wladcicielem nieruchomosci, a
Burmistrzem:

- pomysnie, protokdt z rokowan
lub umowa okreslajaca
warunki nabycia
nieruchomogdci przez gming

- niepomy$lnie, protokét z
rokowan okreslajacy
rozbieznosé stanowisk -
wniosek do Starosty
Gostynskiego o wywlaszezenie
w sytuacji, gdy spelnione sa
przestanki okre§lone w
Ustawie z dnia 21 sierpnia
1997 1. O gospodarce
nieruchomosciami

Burmistrz,
Wlasciciel nieruchomosci

Protokot z rokowan lub
umowa w sprawie nabycia
nieruchomosci

Protokdl z rokowan lub
umowa w sprawie nabycia
nieruchomosci

Podpisanie umowy notarialne;
dotyczacej nabycia nieruchomosci w
formie aktu notarialnego

Burmistrz;
Wiasciciel nieruchomosci

Umowa notarialna
nabycia nteruchomosci w
formie aktu notarialnego

Umowa notarialna nabycia
nieruchomosci w formie akiu

Przekazanie kserokopii aktu
notariainego do Wydziatu

Pracownik Wydziatu
Mienia Gminy 1 Rolnictwa

Zaksiggowany rozchod w
ewidencji Srodkéw

notarialnego Finansowego, w celu przyj¢cia na i Wydzial: Finansowego | trwalych
ewidencje ksiegowa $rodkow {(kazdy w obszarze swojego
trwatych oraz dokonania zaptaty za | dziatania)
nieruchomoéé lub rozliczenia
zaleglodci podatkowych
ZATWIERDZAM
1. Dokumenty zwigzane: BURMISTRZ

- Ustawa o samorzadzie gminnym.
- Ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami.

- Kodeks Cywilny.

- Ustawa Ordynacja podatkowa.

Formularze:

- Opis nieruchomosci
- Protokdt z badania ksiegi wieczystej.

Ly

Wik

mgr pnzlderzy Kulnk




Zalgcznik nr 1 do

OPIS NIERUCHOMOSCI ppp™nabywanie

nieruchomosci”

Opis nieruchomosci sporzadzony w dniu ..............eee.

1. Polozenie nieruchomaosci

8. Uzbrojenie terenu:

droga 0 NAWIETZCNIN ...
eNETEia ClEKIIYCZNA .. .eeiieiiiiec i s
A L0 (1o O U OO R U OV SOOI PTOTEUPIUPPPPPO ST PRPPRI PR PO

AZOCTAZ «oeeevreteeeitaes it eete e st et eeas s esbs ebrseab s et eesas s aasa e e s T ann st S eSS e et s et et

Opracowanie:




Zalacznik ur 2 do ppp

| 4 ROTOK(’)L BADANIA KSIEGI WIECZYSTEJ »habywanie nieruchomosei”

KSiega WieCZYStA DT vvrvrrenireerrnserrssssasesiessassnns
Data badania .......oeenneeerncenranicasaenns

Wojewddziwo Wielkopolskie

Obreb ewidencyjny ....

Ini‘orm‘é'cjé o

Numery dziakek mapach

Polozenie

| nierachomosci

Rodzaj uzythkow

DZIAET

Wis praw rwigzanych z whasnosciy

Wiasciciel, wieczysty uzytkowiiik
(imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, adres)

Paodstawa ustalenia danych

DZIAL IT

Ograniczoiié prawa rzé

odstawa wpisty

DZIAL. IIX

— - POdstawa Wpisﬁ,

UWAGI

Podpis osoby sporzadzajacej protokol




ZBYWANIE NIERUCHOMOSCI

Zalacznik nr 5

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:

nadzér, skuteczno$é i daskenalenie procesu

Naczelhik Wydziaty Mienia Gminy i Rolnictwa

Cel: Zbycie prawa wlasnosei lub prawa uzyikowania wieczystego albo oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych

wlasnosé gminy Gostyn

Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatah
1. | Wplyw wniosku Rejestracja sprawy w Wydziale Pracownik Wydzialu Zarejestrowana sprawa w

Mienia Gminy i Rolnictwa

Mienia Gminy i

spisie spraw

Rolnictwa
2. | Zarejestrowana sprawa w Przygotowanie informaciji o Pracownik Wydziatu Przygotowana informacja
spisie spraw nieruchomodel - konsultagje Mienia Gminy [ o nierychomosci
spoteczne z radami soteckimi, radami | Rolnictwa
osiedla oraz z whascicielami
nieruchomodci sgsiednich
3. iPrzygotowana informacja o 1. Przedstawienie wniosku z Naczelnik Wydziatu I. Wyciag z protokolu z
nieruchomosci propozycja zatatwienia sprawy Mienia Gminy i posiedzenia Burmistrza
_____ na posiedzeniu Burmistrza | Rolictwa | zawierajacy negatywna
2. Decyzja negatywna Burmistrza | Burmistrz lub pozytywng decyzje o
zapisana w protokole — przygotowaniu projektu
zakoficzenie sprawy, uchwaly Rady Miejskiej
odpowiednia adnotacja w spisie w sprawie zbycia
spraw nieruchomosci
lub 2. Zawiadomienie
3. Decyzja Burmistrza o wnioskodawcy o decyzji
pozytywnym zalatwieniu sprawy Burmistrza
i przygotowaniu projektu
uchwaty Rady Miejskiej w
sprawie zbyeia nieruchomosci
4. Zawiadomienie wnioskodawcy o | Pracownik Wydziatu
decyzji negatywnej Burmistrza | Mienia Gminy
lub Rolnictwa

5. Zawiadomienie wnioskodawcy o
decyzji pozytywnej Burmistrza
oraz o dalszych czynno$ciach
Urzedu podejmowanych w celu
zatatwienia sprawy

4. | Wyciag z protokolu z
posiedzenia Burmistrza,
zawierajacy pozytywna
decyzje o przygotowaniu
projektu uchwaly Rady
Miejskiej w sprawie zbycia
nieruchomosc

Podzial geodezyjny nieruchomosci w
sytuacji, gdy zachodzi taka potrzeba
— wylonienie geodety w trybie
ustawy o zaméwieniach publicznych,
dalsze postepowanie wg planu
udzielanie zaméwien publicznych
Przygotowanie projektu uchwaly
Rady Miejskiej w sprawie zbycia
nieruchomodci — dalsze
postepowanie wg planu: ,,Proces
tworzenia uchwat Rady Miejskiej
Zawiadomienie wnioskodawcy o
decyzji Rady Miejskiej oraz o
dalszym trybie postgpowania urzedu

Pracownik Wydziatlu
Mienia Gminy i
Rolnictwa

Pracownik Wydzialu
Mienia Gminy i
Rolnictwa,

Pracownik Biura Rady
Miejskiej

Pracownik Wydziatu
Mienia Gminy i
Rolnictwa

w przypadku decyzji pozytywnej

1. Uchwala Rady
Miejskie] w sprawie
wyrazenia zgody na
zhycie
nieruchomoéci

2. Zawiadomienie
wnicskodawey o
decyzji Rady
Miejskiej




5. | Uchwala Rady Migjskigj 1. Wycena nieruchomosci — Pracownik Wydzialu Zarzadzenie Burmistrza

w sprawie wyrazenia zgody na wylonienie rzeczoznawcy Mienia Gminy i w sprawie zatwierdzenia
zbycie nieruchomosci majatkowego wg planu Rolnictwa wykazu nieruchomosci
udzielania zaméwien ' przeznaczonej do zbycia
,,,,,, publicznyeh |
2. Przygotowanie projektu
Zarzadzenia Burmistrza w

sprawie zatwierdzenia wykazu
nieruchomodci przeznaczonej do
zbycia sporzadzonego zgodnie z
art.35 Ustawy o gospodarce

,,,,,, nieruchomoseiami |
3. Przedstawienie projektu ww. Naczelnik Wydzialu
zarzadzenia na posiedzeniu Mienia Gminy i
,,,,,, Burmistza [ Rolmictwa
4, Przyjecie ww. zarzgdzenia przez | Burmistrz
Burmistrza ,

6. | Zarzadzenie Burmistrza Wywieszenie wykazu na okres 21 Pracownik Wydziatu Wykaz nieruchomosci
w sprawie zatwierdzenia dni w siedzibie Urzedu Miejskiego w | Mienia Gminy i przeznaczonej do zbycia
wykazu nieruchomosci Gostyniu oraz podanie do publicznej | Rolnictwa podany do publiczoe]
przeznaczone] do zbycia wiadomodci wiadomosci

7. | Wykaz nieruchomosci . Sprzedaz nieruchomosdci w Pracownik Wydziatu Protokot z rokowan lub
przeznaczone] do zbycia drodze bezprzetargowej: Mienia Gminy i protokét z przetargu
podany do publiczne] - przygotowanie protokotu z Rolnictwa
wiadomosci rokowan w sprawie zbycia

nieruchomosei
- podpisanie protokolu z Burmistrz
rokowar przez Burmistrza oraz | oraz Nabywca
Nabywce nieruchomosci
lub
2. Sprzedaz nieruchomos$ci w Przewodniczacy Komisji

trybie przetargowym zgodnie z | Przetargowej
ugn oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie

przetargdw i rokowati na zbycie

nieruchomosei:
- sporzgdzenie protokotu z
przetargu
8. | Protokot z rokowan lub Podpisanie umowy notarialnej Burmistrz; Akt notarialny dotyczacy
protokot z przetargu dotyczgce]j sprzedazy nieruchomosei | Nabywca nieruchomosei | zbycia nieruchomosci
w formie aktu notarialnego
9. | Akt notarialny dotyczacy Przekazanie kserokopii aktu Pracownik Wydziatu Zaksiegowany rozchod w
zbycia nieruchomosci notarialnego do Wydziatu Mienia Gminy i ewidencji $rodkow
Finansowego, w celu dokonania Rolnictwa, trwalych
rozchodu w ewidencji srodkéw Pracownik Wydzialu
trwatych Finansowego - kazdy w
obszarze swojego
dzialania
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

1. Dokumenty zwiazane:
- Ustawa o samorzadzie gminnym. : _'5'. r) JAA
- Ustawa o gospodarce nieruchomosciami. merfind. Jerzy Kulak
- Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw i
rokowan na zbycie nieruchomosci.

2. TFormularze:
- Opis nieruchomosel
- Protokét z badania ksiegi wieczystej.




, Zalgcznik nr 1 do ppp
OPIS NIERUCHOMOSCI ”zbywanie
nierechomosci”
Opis nieruchomosci sporzadzony w dniu ..................

1. Potozenie nieruchomosci

8. Uzbrojenie terenu:
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Y A e T SO OU U U RO OO UU O PR UPSYIURUSIUPIUTUOUNPUIOTRTPRTTO TSI P NPT S
KANAlZAC]A AESZCZOWR ...vivereeie ittt et b bbbttt et b

Opracowanie:




PROTOKOL BADANIA KSIEGI WIECZYSTEJ

Zalaeznik nr 2 do ppp
wZbywanie nierachomosci”

Ksigga wieczysta nr .............

Data badania «....ceeeevereeees

............................

Wojewodztwo Wielkopolskie

Obreb ewidencyjny .eeceeesrcinisn

Numery dzialek

Infbrmacje.o |
mapach

Polozenie

nieruchoiiosel

- Powierzehiig | Rodzaj uzytkow

DZIAL 1

Wpis prasw 7

Wihasciciel, wieezysty uzytkowiiik
. (imig¢ i nazwisko, imiona rodzicow

Podstawa ustalenia danych

DZIAL. T

Ograniczone prawi rzeczowe, Podstawi wpisu

DZIAL IV

UWAGI

Podpis osoby sporzadzajacej protokot




UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

Zalacznik nr 6

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:
nadzér, skutecznosc i doskenalenie procesu

Naczelnicy wydzialoéw, kierownicy biur/referatéw (stosownie do
obszaru dzialania)

Cel : Realizacja prawa dosigpu do informacji publicznej

Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dzialan
[. | Uregulowania prawne w Okreslone w §2 instrukeji w sprawie | Naczelnik wydziahu, Whniosek

zakresie dostepu do

sposobu dostepu do informacji

kierownik biura/referatu

informacji publicznej whadciwej komorki
organizacyjng]
2. | Wniosek Przyjecie korespondencji i Pracownik ds. obstugi Pismo z oznaczeniem
Karta informacyjna BIP oznaczenie data wplywu sekretariatu daty wplywu
3. | Pismo oznaczone datag Skierowante wniosku do whasciwej | Burmistrz Pismo 7 ustaleniem
wplywu komérki organizacyjne komorki organizacyjne;
merytorycznie
odpowiedzialnej za
wykonanie
4, | Pismo z ustaleniem komérki | [. Rejestracja w dzienniku Pracownik ds. obstugi 1. Zarejestrowany
organizacyinej merytorycznie korespondenciji wplywajacej sekretariatu wniosek
odpowiedzialnej za 2. Przekazanie whasciwej koméree ' 2. Pokwitowanie
wykonanie organizacyjnej do realizacji odbioru w dzienniku
korespondencii
5. | Zarejestrowany wniosek 1. Zarcjestrowanie w spisie spraw | Naczelnik wydzialu, 1. Zarejestrowany
zgodnie z jednolitym kierownik biura/referatu wniosek w spisie
rzeczowym wykazem akt wiasciwej komorki spraw
2. Ocena zakresu wrioskowanych | organizacyjnej 2. Informacja o
danych przewidywane;
3. Okreslenie kosztow zwigzanych optacie
z przygotowaniem informacji
6. | Informacja o przewidywanej | 1. Przygotowanie informacji do Whadciwa komorka 1. Przygotowana
opfacie za udostepnienie udostepnienia w formie i organizacyjna Urzedu odpowieds wraz z
terminie okre$lonym w ustawie | Miejskiego materiatami

o dostepie do informacji

2. Notatka stuzbowa

publicznej
2. W przypadku rezygnacji -
przygotowanie adnotacii
urzedowej
7. | Przygotowana odpowiedz Przekazanie informacji Wiasciwa komdrka 1. Kopiaudzielone]
wraz z materiatami publicznej organizacyjna Urzedu odpowiedzi na
Zarejestrowanie w rejestrze Miejskiego whniosek z adnotacja
udostepniania informacji o przekazaniu
publicznej: ghcontact.dir\Rejestr 2. Zapis w rejestrze
udostepniania informacji
publicznej.xls
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

U S

mgr ié Jerzy Kulok




Dokumenty zwiazane:

- Ustawa o dostepie do informacji publicznej.

- Ustawa o samorzadzie gminnym.

- Kodeks postepowania administracyjnego.

- Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wysokosci oplat za udostepnienie informacji publiczne;

- statut gminy.

- Instrukcja wewnetrzna w sprawie sposobu udostgpniania informacji publicznej bedgcej w
posiadaniu Urz¢du Miejskiego w Gostyniu.

Formularze:
- Whniosek o udostepnienie informacji publiczne;.



WNIOSEK Zatacznik nr 1 do ppp
0] UDOSTEPNIENIE INFORMACJI PUBLICZNEJ wudostepaianie informacji

publiczoej”

Urzad Miejski
w Gostyniu

............................................................

nr telefonu

WNIOSEK
O UDOSTEPNIENIE INFORMACI PUBLICZNEJ

Na podstawie art.2 ust.1 ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.
U. Nr 112, poz.1198) zwracam si¢ z prosba o udostepnienie informacji w nastgpujgcym zakresie:

SPOSOB 1 FORMA UDOSTEPNIENIA INFORMACJI:*

Fiostqp d.q -przeglafd a?'la kserokopia pliki komputerowe
informacji w urzedzie

RODZAJ NOSNIKA:

dyskietka 3,5 CD-ROM

FORMA PRZEKAZANIA INFORMACIJI:

1. Przestanie informacji poczta elektroniczng pod adres ...

2. Przeslanie informacji poczta pod adres** ........ e eertteesesseesgesesreeseeseneeoen et et ite s s bt e e et s s aen e ranenben

Miejscowosc, data Podpis wnioskodawcy

Uwagi:
* prosze zakreslic wlasciwe pole znakiem X
#* wypelni¢ jesli adres jest inny niz podany wczesniej

Urzad zastrzega prawo pobrania oplaty od informacji udostepnionych zgodnie z art. 15 ustawy o
dostepie do informacji publicznej ‘



INSTRUKCJA

Zatacznik nr2 do ppp

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE SPOSOBU e
UDOSTEPNIANTA INFORMACJI PUBLICZNEJ BEDACEJ W
POSIADANIU

URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

Podstawa prawna: ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dost¢pie do informacji publicznej (Dz. U. Nr
112 poz. 1198 ze zmianami), ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku (j. Dz.U. z
2001 roku , Dz.U.Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego(tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071 ze zmianami), Statut Gminy
Gostyh oraz zarzadzenie Nr 9/K/07 Burmistrza Gostynia z dnia z 2 stycznia 20007 roku w sprawie
wysokoéci optat za udostepnianie informacji publicznej.

§1
1. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu zwanym dalej Urzedem, udostepnieniu podlega kazda
informacja o sprawach publicznych gminy, bedaca w posiadaniu Urzedu.

. §2
1. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje poprzez:
1) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych, w Biuletynie Informacji
Publiczne;, :
2) wylozenie lub wywieszenie w siedzibie Urzedu, na tablicach ogloszen Urzedu lub w innych
miejscach ogdlnie dostepnych, dokumentéw zawierajacych informacje publiczne,
3) publikacjc na stronach serwisu informacyjnegoe Urzedu w internecie pod adresem
www.gostyn.pl,
4) przestanie informacji za posrednictwem poczty elektronicznej,
5) bezposrednie udostepnienie informacji publicznej wnioskodawcy w formie ustnej,
6) udostepnianie informacji publicznej na wniosek.

§3
Informacije publiczne, w tym dokumenty urzedowe, o ktérych mowa w §1, co do ktérych brak jest
ograniczen w zakresie ich udostgpniania, mogg by¢ udostepniane niezwlocznie w formie ustnej, do
wgladu lub pisemnej, przez pracownikéw komoérek organizacyjnych, jezeli nie wymagaja one
opracowania.

1. Dokumenty urzedowe z zakresu dziatania Rady Miejskiej i Komisji Rady Miejskiej udostepnia
si¢ w Biurze Rady Migjskie) 7

2. Dokumenty wurzedowe z zakresu dzialania Burmisirza Gostynia udostepnia si¢ w Biurze
Organizacji i Kadr .

3. Dokumenty urzedowe z zakresu dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu udostepnia si¢ w
komérkach organizacyjnych Urzedu lub w Biurze Organizacji 1 Kadr.

§5
1. Informacja publiczna, ktéra wymaga przygotowania lub przetworzenia udostepniana jest na
podstawiec pisemnego wniosku skiadanego osobiscie lub przekazywanego droga
korespondencyjng.




INSTRUKCJA

Zalacznik nr2 do ppp

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE SPOSOBU T e
UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ BEDACEJ W
POSIADANIU

URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

o

Karta informacyjna wraz ze wzorem wniosku winna by¢ zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kazdy pisemny wniosek o udzielenie informacji publicznej klerowany jest za posrednictwem
sekretariatu do Burmistrza Gostynia, ktéry kieruje go do komdrki merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacjg. W przypadku, kiedy udzielenie informacji wymaga
przygotowania materialéw przez kilka komorek organizacyjnych Burmistrz wyznacza
koordynatora odpowiedzialnego za zebranie i przekazanie informacji wnioskodawcy.

Realizacja wniosku powinna trwaé nie dluzej niz 14 dni od daty jego wplywu,

Jezeli udostepnienie informacji publicznej nie jest mozliwe w terminie 14 dni, komorka
merytorycznje odpowicdzialna powiadamia niezwlocznie wnioskodawcg, o powodach
opGznienia i terminie udost¢pnienia informacji. Termin nic mozZe przekracza¢ 2 miesiecy od

daty wptywu wniosku.
§6

Urzad Migjski bedac w posiadaniu informacji publicznej, ktdra jest przedmiotem wniosku, moze
odméwié¢ dostepu do tej informacji ze wzgledu na wylaczenie jej dostgpnosci, wynikajgcej z
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic prawnic

chronionych.
§7
1. Odmowa udostepnicnia nastgpuje w drodze decyzji admmlstracyjnej, ktorej projekt sporzadza
komorka merytorycznie odpowwdmalna
2. Wlasciwa komorka organizacyjna Urzedu konsultuje projekt decyzji z radcg prawnym 1 po
uzyskaniu akceptacji przekazuje decyzje Burmistrza wnioskodawcy.
3. Dokumentacje zwigzana z trybem odwotawczym prowadzi wlasciwa komoérka organizacyjna
Urzedu w konsultacji z radca prawnym.
§8
1. Przetworzone i przygotowane do udostepniania informacje publiczne powinny by¢ oznaczone

pieczecig Urzedu oraz danymi okredlajgcymi tozsamos¢ pracownika Urzedu, ktory odpowiada
za treé¢ informacji lub, ktéry ja wytworzyl oraz data opracowania.

Informacje publiczne, za ktoérych przetworzenie nie pobiera si¢ oplaty, komorka organizacyjna
przekazuje wnioskodawcey, stosujac postanowienia instrukeji kancelaryjne;.

§9
Z tytutu poniesionych kosztow zwigzanych z przygotowaniem informacji pobierana jest optata.
Merytorycznie odpowiedzialna komérka organizacyjna Urzedu przekazuje wnioskodawcy
informacje o wysoko$ci optaty i formie przekazania informacji.
Oplate w wysokosei powyzej 2 zt z tytutu poniesionych kosztoéw zwigzanych z udostepnieniem
informacji publicznej nalezy uisci¢ przelewem na konto Urzedu.




.

INSTRUKCJA

Zalacznik nr2 do ppp

»udostepnianie informacji

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE SPOSOBU D
UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ BEDACEJ W
POSIADANIU
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

§10

. Udzielona informacja na wniosck pisemny winna by¢ zarejestrowana w centralnym rejestrze

udostepniania informacji publicznej :P \contact.dir\Rejestr udostepniania informacji publicznej.

. Komérka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za udzielenie odpowiedzi prowadzi

pelna dokumentacj¢ pisemnych wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i rejestruje w
rejestrze centralnym.

. Archiwizacja dokumentacji prowadzona winna by¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

Zatgcznik nr 7

Odpowiedzialnosé 1 uprawnienia:

nadzor, skuteczno$c i doskonalenie procesu

Sekretarz

Cel: Dgzenie do skrupulainego wyjasnienia preyczyn zhozonych skarg i wyeliminowanie popelnianych bleddw i zaniedban oraz
uwzglednienie wnioskow majacych na celu dgzenie do ulepszenie organizacji, wzmocnienia praworzgdno$ci, usprawnienia
pracy, ochrony wlasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb fudnosci

Odpowiedzialny za
Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu whasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatan
1. | Skarga, wniosek na pi$mie, Przyjecie, uzyskanie dekretacji Pracownik ds. obstugi Skarga, wniosek wpisane
faxem, email Burmistrza i wpisanie skargi, sekretariatu do rejestru
__________________________________ wniosku do rejestru korespondencii_ | | korespondencii |
Skarga ustnie wniesiona do Sporzadzenie protokotu z przyjecia | Wyznaczony przez Protokot z przyjecia
protokotu skargi przez wyznaczonego przez Sekretarza fub naczelnika | skargi lub wniosku
Sekretarza lub naczelnika wydziatu, | wydziahe, kierownika
kierownika biura/referatu biura/referatu pracownik
pracownika ]
Sporzadzenie notatki z rozmowy
telefonicznej
2. | Skarga, wniosck wpisany do | Zarejestrowanie w centralnym Pracownik ds. obshugi Zarejestrowana skarga,
rejestru korespondencji, rejestrze skarg 1 wnioskéw i sekretariatu wniosek
protokdt z przyjecia skargi przekazanie Sekretarzowi celem
Jub wniosku, notatka podjecia stosownych dziatad
stuzbowa z przeprowadzonej
rozmowy telefonicznej
3. | Zarejestrowana skarga, Wyznaczenie pracownika lub Sekretarz Skarga, wniosek
wniosek zespotu pracownikdw, ktorzy przekazana
zhadajg zasadno§é skargi i pracownikowi lub
przeanalizuja w tym zakresie zespolowi pracownikdw
dokumenty i fakty lub wypracuja
opinig w przypadku
wniosku.
W przypadku skargi dotyczgcej Sekretarz Skarga przekazana
pracownika wydzialu przekazanie Naczelnikowi wydzialu
Naczelnikowi celem
przeanalizowania dokumentow
i faktow
4, | Skarga, wniosek przekazana Badanie wniosku, zasadno$ci skargi, | Pracownik lub zespét Raport z badania skargi,
pracownikowi lub zespotowi | analiza dokumentow i faktéw oraz | badajacy wniosek, wniosku
pracownikow przygotowanie raportu. Przekazanie | zasadnos¢ skargi
preygotowanego raportu do
_________________________________ dalszego postepowania |\ | ]
Skarga przekazana Naczelnik wydziatu,
naczelnikowi wydziatu, kierownik biura/referatu
kierownikowi biura/referatn
5. | Raport z badania skargi, Przygotowanie odpowiedzi na Sekretarz Odpowiedz
wniosku zgtoszong skarge, wniosek oraz
uzyskanie podpisu Burmistrza i
przekazanie do wyslania
6. | Odpowiedz, Przekazanie odpowiedzi w Pracownik ds. obstugi Potwierdzenie

instrukcia przyjmowania i
rozpatrywania skarg i
wnioskow

ustawowym terminie skarzacemu
lub wnioskodawey. W przypadku
niedotrzymania terminu
postepowanie zgodne z pkt.3.2.
ust.4) instrukeji ,,Przyjmowanie i
rozpatrywanie skarg i wnioskow™

sekretariatu

przekazania odpowiedzi




Odpowied? Przekazanie wyniku postgpowania | Sekretarz Zapis z podjetego
dyscyplinarnego w przypadku postepowania
uznania skargi za zasadna dyscyplinarnego
pracownikowi ds. kadr
fwyciagnieeie konsekwenci lub

o~
- 3

pouczenie)
Qdpowied? oraz Przygotowanie kompletu Pracownik ds. obstugi Zarchiwizowana skarga,
zapis z postepowania dokumentacji sekretariatu; wniosek wraz z
dyscyplinarnego Pracownik ds. kadr dokumentacja
wyjadniajgeq
ZATWIERDZAM
URMISTRE

Yr

¢
mg i;éz Jerzy Kulak

1. Dokumenty zwiazane:
- Ustawa kodeks postepowania administracyjnego.
- Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.
- Instrukcja rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

2. Formularze:
- Protokét z ustnego przyjecia skargi, wniosku,
- Rejestr skarg i wnioskdw.




PROTOKOL Z USTNEGO WNIESIENIA e sho,
SKARGI LUB WNIOSKU wnioskéw”

e

1. Wnoszacy skarge, wnijosek - imie, nazwisko (nazwa), adres

Podpis wnoszacego skargg/whiosek™ Podpis przyjmujacego skarge/wniosek*

Gostyn, dnia ........coeevevrneeereeeeee

£ . e,
niepotrzebne skregli¢
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Zakcznik nr 3 do ppp

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA "'"Zp‘::g(‘fs‘i‘{?‘:,fk”gi
SKARG [ WNIOSKOW

W URZEDZIE MIEJSKIM W GOSTYNIU

1. Cel instrukeji
Celem instrukcji jest zapewnienie prawidtowego zalatwiania skarg 1 wnioskow.

2. Zakres chowiazywania
Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

3. Terminologia

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

Skardze — nalezy przez to rozumie¢ uwagg dotyczacg zaniedbania lub nienalezytego wykonywania
zadan przez naczelnikow, kierownikoéw referatéw i pracownikéw urzedu w zakresie naruszania
praworzadnosei lub interesow skarzacych a takze przewleklego lub biurokratycznego zatatwiania
spraw.

Whiosku — nalezy rozumieé przez to propozycje uprawnienia pracy i organizacji urzedu,
wzmocnienia praworzadnodci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci,
lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmisirza Gostynia.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostyf.

Naczelniku — nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do Burmistrza Gostynia:
- Pisemnie, wystane pocztg dostarczone do kancelarii lub biura obstugi klienta Urzedu
Migjskiego w Gostyniu ,
- ustnie do protokotu,
- zapoSrednictwem poczty elektronicznej : kancelaria@um.gostyn.pl
- faxem pod nr 0-65-572-21-14, 0-65-572-21-42

4. Uprawnienia i odpowiedzialnosé

Nadzor nad realizacja instrukcji sprawuje burmistrz poprzez sekretarza gminy. Odpowiedzialno$é
za prawidlowe wykonanie przepiséw instrukcji ponoszg naczelnicy wydzialow Urzedu Miegjskiego
w Gostyniu.

5. Opis postepowania.
5.1.Zgtoszenie skargi i wniosku
1) zgodnie z kpa oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z 8 stycznia 2002 roku w sprawie
organizacji przyjmowania skarg i wnioskéw, skargi i wnioski nie zawierajace imienia,
nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszgcego pozostawia si¢ bez rozpoznania,
2) pisemne skargi, wnioski ziozone w urzgdzie, nadestane poczts, pocztg elektroniczng, faxem
po zadekretowaniu przez burmistrza podlegaja zarejestrowaniu przez pracownika kancelarii
w rejestrze korespondencji, a nastepnie w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
3) w przypadku zgloszenia skargi lub wniosku droga telefoniczng pracownik, ktdry odebrat
telefon informuje Klienta o mozliwosci zgloszenia skargi lub wniosku zgodnie z przepisami,
a jesh Klient nadal chce zlozy¢ skarge telefoniczng pracownik wystuchuje Klienta, pytajgc
go o imie, nazwisko i adres. Nastgpnie sporzadza notatke stuzbowg z rozmowy i przekazuje
sekretarzowi do rozpoznania w celu nadania trybu administracyjnego,
4) w przypadku zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, wyznaczony przez sekretarza lub
naczelnika pracownik sporzadza protokot, ktéry zostaje podpisany przez wnoszacego skarge




Zalycznik nr 3 do ppp

INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA rozpatrywanie skarg |
SKARG I WNIOSKOW

W URZEDZIE MIEJSKIM W GOSTYNIU

lub wniosek a takZe przez pracownika przyjmujacego. Protokol zostaje przekazany
sckretarzowi w celu nadania trybu administracyjnego,

5) jezeli burmistrz, do ktbrego zlozono skarge, wniosek nie jest organem whasciwym do

rozpatrzenia przekazuje ja niezwlocznie nie pdZniej niz w terminie siedmiu dni organowi
wlasciwemu zawiadamiajac jednoczes$nie skarzacego Iub wnoszacego wniosek albo
wskazuje mu wlasciwy organ,

6) jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu wzywa sig

7)

wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, do wyjasnienia lub uzupelienia z pouczeniem, iz nie usunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpatrzenia,

w przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez
rézne organy , burmistrz rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosei, a pozostale
przekazuje niezwlocznie nie pd7Zniej jednak niz w terminie siedmin dni wladciwym
organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku 1 zawiadamia o tym réwnoczesnie
wnoszacego skarge lub wniosek.

3.2.Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow:

1) jezeli zilozona skarga dotyczy pracownika wydzialu, to za jej wyjasnienie
i przeanalizowanie dokumentéw oraz przygotowanie projektu odpowiedzi zobowigzany
bedzie bezposredni przetozony pracownika. W przypadku skargi na postgpowanic
wydzialu lub naczelnika wydzialu, sekretarz zleci wyznaczonemu pracownikowi lub
powolanemu zespotowi pracownikéw przeanalizowanie dokumentacji i faktoéw oraz
wyjasnienie zasadnosci skargi,

2) na podstawie przygotowanego raportu z badania zasadnosci skargi sekretarz przedstawia
burmistrzowi propozycje udzielenia odpowiedzi, a w przypadku potwierdzenia
zasadnosci skargi prowadzi postgpowanie dyscyplinarne, :

3) skarge lub wniosek zatatwia si¢ bez zbednej zwloki, nie poZniej jednak niz w ciggu
miesigca, zawiadamiajac o sposobie rozpatrzenia skargi, wniosku skarzgcego lub
wnioskodawce,

4) w sytuacji nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie:

- o kazdym przypadku nie zalatwienia skargi w ustawowym terminic burmisirz
zawiadamia skarzgcego, podajac przyczyny zwloki oraz nowy termin zalatwienia
sprawy,

- w razie niemoznoS$ci zalatwienia wniosku w ustawowym terminie burmistrz
zawiadamia w tym terminie wnioskodawc¢ o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie jego zalatwienia,

5) o sposobie =zalatwienia skargi lub wniosku, zawiadamia si¢ skarzacego Ilub
wnioskodawce na pismie.

6. Formularze

rejestr skarg 1 wnioskéw
protokoét z ustnego przyjecia skargi, wniosku.

Spis tresci:
Cel instrukcii.

L.




INSTRUKCJA ROZPATRYWANIA
SKARG I WNIOSKOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOSTYNIU

Zalgcznik nr 3 do ppp
wrozZpatrywanie skarg i
whioskéw”

halF ol

Zakres obowigzywania.
Terminologia.

Kompetencje 1 odpowiedzialnos¢.
Opis postepowania.
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NADZOR NAD REALIZACJA UMOW

Zalacznik nr 8

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:

nadzdr, skutecznodé i doskonalenie procesu

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur/referatéw, pracownicy
(stosownie do obszaru dziatania)

Cel: Wydatkowanie §rodkdw publicznych i realizacja zadan z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekiow

Lp.

Dane wejsciowe

Przebieg procesu

Odpowiedzialny za
wlaiciwe wykonanie
dziatan

Dane wyjsciowe

Zawarta umowa na
wykonanie przedmiotu
zamowienia

Skompletowanie wymaganych
dokumentdw zgodnie z umowa

Pracownik wydziaty
odpowiedzialny za
realizacje zadania

Umowa wraz z
wymaganyini
dokumentami

Umowa warz z wymaganymi

Przygotowanie dokumentow

Pracownik wydziatu

Polecenie przelewu (o ile

2,
dokumentami zwigzanych ze zwrotem wadiom (¢ | odpowiedzialny za wadium wnicsiono w
ile byto wymagane) realizacje umowy, formiie pienigdza) lub
Wydziat Finansowy zgodnie z dyspozycja
3, | Umowa Skompletowanie dokumentéw Naczelnik wydziatu, Komplet podpisanych
zwigzanych z rozpoczeciem zadania | pracownik wydziatu dokumentow
- zgodnie z przepisami prawa odpowiedzialny za
realizacje umowy,
inspektor nadzoru (o ile
wystepuje)
4, | Komplet podpisanych Rozpocrecie realizacji zadania Pracownik wydziatu Realizacja zadania
dokumentdw odpowiedzialny za
realizacje umowy,
inspektor nadzoru (o ile
wystepuje), wykonawca
zadania
5 | Zawiadomienie o gotowosci | Przeglad i dokonanie odbioru prac | Pracownik wydziatu Protokot czesciowego
do czgsciowego odbioru robdt | zgloszonych przez wykonawce odpowiedzialny za odbioru — podpisany
(0 ile zostat przewidziany) realizacj¢ umowy, przez przedstawicieli
inspektor nadzoru (o ile stron i faktura
wystepuje)
6. | Faktura czesciowa Zarejestrowanie faktury w rejestrze i | Pracownik ds. obshugi Zarejestrowana faktura
przekazanie do wydziatu sekretariatu
merytorvcznie odpowiedzialhego za
realizacje zadania
7. | Zarejestrowana faktura Sprawdzenie i opisanie faktury Pracownik wydziatu Podpisana faktura
zgodnie z obiegiem dokumentow odpowiedzialny za zgodni¢ z obiegiem
finansowych realizacje umowy,
naczelnik wydziat,
pracownik
odpowiedzialny za
potwierdzenie pod
wzgledem zgodnoscei z
ustawg Prawo zamowien
publicznych
g | Podpisana faktura Rejestracja faktury w rejestrze Pracownik wydziatu Dowod zaplaty
przekazanie jej do realizacji Wydzial Finansowy,
Burmistrz/Z-ca
Burmistrza/Sekretarz
g, | Zgloszenie odbioru Przeglad i dokonanie odbioru Naczelnik wydziah, Protokét edbioru
koficowego koncowego zadania pracownik wydziatu koficowego podpisany
adpowiedzialny za przez przedstawicieli

realizacje umowy ,
inspektor nadzoru (o ile

wystepuje)

stron wraz z fakturg




10. | Faktura koficowa Zarejestrowanie faktury w rejestrze i | Pracownik ds. obshugi Zarejestrowana faktura
przekazanie do wydziatu sekretariatu
merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zadania
11. | Zarejestrowana faktura Sprawdzenie i opisanie faktury Pracownik wydziah Podpisana faktura
zgodnie z obiegiem dokumentéw odpowiedzialny za zgodnie z obiegiem
finansowych realizacje umowy,
naczelnik wydziatu,
pracownik
odpowiedzialny za
potwierdzenie pod
wzgledem zgodnosci z
ustawg Prawo zaméwiefi
publicznych
12. | Podpisana faktura Rejestracja faktury w rejestrze i Pracownik wydziatu Dowdéd zaplaty
przekazanie jej do realizacji Wrydziat Finansowy,
Burmistrz/Z-ca
Burmistrza/Sekretarz
13. | Dokument potwierdzajacy Podjecie czynnosci w celu: Pracownik wydziatu 1. Polecenie przelewu
nalezyte wykonanie 1. Zwrotu 70% wartosci odpowiedzialny za (o ile zabezpieczenie
zamobwienia wniesionego zabezpieczenia realizacje umowy, wniesiono w formie
nalezytego wykonania umowy Wydziat Finansowy pieniadza) lub
2. Pozostawienia 30% wysokoscel zgodnie z dyspozycia
zabezpieczenia nalezytego 2. Zgodnie z dyspozycja
wykonania umowy wykonawcy
14. | Zawiadomienie o dokonaniu | Podjecie czynnosci w celu Naczelnik wydziatu, Protokot z przegladu
odbioru gwarancyjnego dokonania odbioru gwarancyjnego | pracownik wydziatu, robét
wykonawca
15. | Protokol z przegladu robdt Podjecie czynnosci w celu zwrotu Pracownik wydziatu Polecenie przelewu (o ile

30% warto$ei wniesionego
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy

odpowiedzialny za
realizacje umowy,
Wydzial Finansowy

zabezpieczenie
wriesiono w formie
pieniadza) lub zgodnie z
dyspozycja

ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

] mgr iﬁ;‘ derzy Kuluh
1. Dokumenty zwigzane:

- Ustawa Prawo budowlane

- Przepisy wykonawcze do ustawy Prawo budowlane

- Ustawa Prawo zaméwien publicznych

- Przepisy wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych
- Regulamin udzielania zaméwien publicziych

- Budzet gminy Gostyfi

- Wieloletni Plan Inwestycyjny Gminy Gostyn



SZKOLENIA PRACOWNIKOW

Zalycznik nr 9

Odpowiedzialnosé i uprawnienia:

nadzor, skutecznod¢ i doskonalenie procesu

Sekretarz, Kierownik Biura Organizacji i Kadr (stosownie do
obszaru dziatania)

Cel: Celem ksztadcenia jest podwyzszanie kwalifikacji pracownikéw oraz zwigkszanie ich zdolnosci do radzenia sobie z ciggle

zmieniafgcymi si¢ wymaganiomi w miejscu pracy, przekazywanie pracownikom wigkszej odpowiedzialnosci, budowanie
pozviywnego wizerunku profesjonalnej kadry

Odpowiedzialny za
Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatan
I. | Potrzeby szkoleniowe Analiza potrzeb szkoleniowych iich | Naczelnicy wydzialow, Zapotrzebowanie na
sprecyzowane zgednie z sprecy zowanie zgodnie z instrukcjg | kierownicy biur/referatéw | szkolenie
instrukcja w sprawie i zgloszenie do Wydziatu (kazdy w obrebie swojego
ksztalcenia i rozwoju Organizacyjnego dziatania)
pracownikdw
2. | Zapotrzebowanie na 1. Opracowanie projektu rocznego | Pracownik Biura i. Projekt rocznego
szkolenie planu szkolenia Organizacji i Kadr planu szkolen
2. Okreslenie zapotrzebowania 2. Projekt planu
finansowego na szkolenia finansowego
3. Akceptacja projektu rocznego Sekretarz
planu szkolen
3. | 1. Projekt rocznego planu Zatwierdzenie Srodkdw Rada Migjska 1. Plan finansowy
szkolen finansowych 2. Roczny plan szkolef
2. Projekt planu finansowego | Zatwierdzenie rocznego planu Burmistrz
szkolen
4. | Roczny plan szkolef. Realizacja szkolen zgodnie z §5 Bezposredni przefozony Zaswiadczenic o
Pozaplanowe potrzeby instrukcji w sprawie ksztalcenia i pracownika ukoiiczeniu szkolenia lub
szkoleniowe rozwoju pracownikow przy wspbtudziale potwierdzenie
pracownika ds. kadr uczestnictwa w szkoleniu
5. | Zaswiadczenie o ukonczeniu | 1. Aktualizacja danych w teczce Pracownik Biura Sprawozdanie z realizacii
szkolenia lub potwierdzenie akt osobowych pracownika Organizacji i Kadr rocznego planu szkolen
uczestnictwa w szkoleniu 2. Opracowanie sprawozdania z
realizacji rocznego planu
szkolen
6. | Komplet dokumentow Zarchiwizowanie dokumentow Pracownik Biura Zarchiwizowane
zgodnie z instrukeja kancelaryjng Organizacji i Kadr dokumenty
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

mg}fn\z J?r%ak




Dokumenty zwigzane:

Ustawa Kodeks pracy.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 roku w sprawie uzyskiwania i
uzupetnienia przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejgtnodei 1 kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegotowych zasad szkolenia w
dziedzinie bhp.

Zarzadzenie w sprawie zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Migjskiego w Gostyniu.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dmia 18 styczma 2001 row spraw1e mstrukcp
kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazOw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Formularze:

Lista 0sdb uczestniczgcych w szkoleniu.

Roczny plan szkoleAnarok ... .

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu szkolen zarok ... .
Zapotrzebowanie na szkolenie na rok ... .



. Zalacznik nr 1 do ppp
Instrukc]a nSzkolenia pracownikéw”

w sprawie ksztalcenia i rozwoju pracownikéw

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 24 ust. 1 pkt 7 1 art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2608 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223 poz. 1458 z 2008 roku) art. 17, 94 pkt. 6, 102-
103° i art. 237° ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21 poz. 94 z
pdzn. zm.), art. 2 ust. 1 pkt 7,8,9,10,11 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365 z 2005 r. z pdzniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 roku w sprawie uzyskiwania i
uzupehniania przez osoby doroske wiedzy ogolnej, umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych (Dz. U. nr 31, poz. 216), rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy
z dpia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. or 180 poz. 1860 z pdézniejszymi zmianami),

§ 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest obowiazkiem kazdego pracownika i moze
odbywal sie poprzez ksztalcenia w formach szkolnych i pozaszkolnych z inicjatywy
pracodawey lub za jego zgoda.

§ 2. Ksztalcenie w ramach kursu szkolenia i seminarium, odbywa si¢ na podstawie
skierowania przéz zaklad pracy. Koszt szkolenia w cato$ci pokrywa zaklad pracy.

3.
Pian szkoleft prowadzony jest w oparciu o analizg potrzeb szkoleniowych.
Szkolenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniu prowadzone sa w oparciu o plan szkolen i
oferty firm szkoleniowych.
3. Szkolenia pozaplanowe realizowane sa3 w ramach posiadanych srodkéw finansowych w
zwigzku ze zmianami w obowigzujacym prawie i innymi uzasadnionymi potrzebami.

N o0

§ 4.

1. Do dnia 15 wrzesnia kazdego roku budzetowego naczelnicy wydziatow/kierownicy biur
przeprowadzajg badanie potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw uwzgledniajac
tematyke szkolen 1 list¢ uczestnikéw na podstawie:

1. okresowych ocen pracownikéw,

2. opisu stanowiska pracy,

3. wywiadu z pracownikiem i obserwacji pracownika,
4. analizy efektow poprzedniego szkolenia.

2. Do dnia 20 wrzesnia kazdego roku budzetowego naczelnicy wydziatdw/kierownicy biur
przekazuja do Biura Organizacji i Kadr zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw na
rok nastepny na formularzu stanowiacym zalgcznik nr 1.

3. Biuro Organizacji i Kadr sporzadza zbiorcze zestawicnic potrzeb szkoleniowych i ustala
projekt rocznego planu szkolen na formularzu stanowiacym zatacznik nr 2 i przedkiada do
akceptacji Sekretarzowi Gminy.




4. Na podstawie projektu rocznego planu szkolen Biuro Organizacji i Kadr okresla
zapotrzebowanie finansowe na szkolenia pracownikéw w projekcie planu finansowego na
rok przyszly.

5. Po zatwierdzeniu planu finansowego na rok nastepny przez Rade Miejska nastepuje
ostateczne zatwierdzenie planu szkolen przez Burmistrza Gostynia i1 przekazanie go do
realizacji pracownikowi Biura Organizacji 1 Kadr.

Na ofercie szkolenia bezposredni przelozony deleguje na szkolenie pracownika.

Biuro Organizacji 1 Kadr, dokonuje zgloszenr na szkolenia oraz dokonuje platnosci za
szkolenia.

3. W przypadku zapotrzebowania na szkolenie wiekszej grupy pracownikéw szkolenie moze
by¢ zorganizowane w siedzibie urzedu w ramach szkolen wewnetrznych. Biuro
Organizacji 1 Kadr ustala terminy szkolef, organizuje szkolenia. Szkolenie moze by¢
prowadzone przez pracownika Urz¢du, ktory posiada odpowiednia wiedzeg, umiejetnosei 1
przygotowanie lub przez zaproszonego wyktadowce.

!\):—*GO':

§ 6. Kazdy pracownik po odbytym szkoleniu winien udostepni¢ materialy szkoleniowe
naczelnikowi wydzialwkierownikowi biura 1 zainteresowanym pracownikom celem
samoksztalcenia.

§ 7. Biuro Organizacji i Kadr w terminie do 30 stycznia kazdego roku sporzadza
sprawozdanie z wykonania rocznego planu szkolen na formularzu stanowigcym zalgcznik
nr 3.

§ 8.

1. Dokumentacja szkolen przechowywana jest w Biurze Organizacji 1 Kadr 1 przekazywana
do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna. ‘

2. Kazdy pracownik ma obowigzek przekaza¢ pracownikowi ds. kadr — o ile zostaly
wystawione — kserokopic dyplomow, swiadectw, zaswiadczen, certyfikatow itp., ktore
przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

3. W przypadku szkolen realizowanych w siedzibie urzedu, w dokumentacji szkoleniowej
zataczana jest lista 0sob obecnych na szkoleniu stanowigca zatgcznik nr 4.

Spis zalgcznikdw:

1. Zapotrzebowanie na szkolenie narok ........

2. Roczny plan szkolefinarok ...........

3. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu szkolen za rok .......
4. Lista os6b uczestniczacych w szkoleniu.



Zatgcznik nr 1

(komérka organizacyjna)

ZAPCTRZEBOWANIE NA SZKOLENIE

NA ROK ...ocvrrervcsrnnes
Okres
I Imie i Nazwisko Stanowisko Temat szkolenia szkolenia
P- pracownika stuzbowe (podac
pblrocze)

podpis naczelnika wydzialu
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Zatacznik nr 3

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU SZKOLEN

Szkolenia zewnetrzne:

Tosé szkolen

Ilos¢ 0sdb przeszkolonych

Szkolenia wewngtrzne:

Tlo$¢ szkolet zorganizowanych w Urzedzie

Ho$¢ osbb przeszkolonych

Koszty szkolen:

Ogolem wydatki

Sredni koszt przeszkolenia jednego pracownika

Sporzadzit:

GOStyN, dIia ..ovvveii e e .
Podpis Kierownika Biura Organizacji i Kadr

AKCEPIUIE. et
Sekretarz Gminy

Burmistrz Gostynia




Zatacznik nr 4

LISTA OSOB UCZESTNICZACYCH W SZKOLENIU

Temat szkolenia:

Data szkolenia .......ccooiieiiiiiiiiiiii e [o$¢ godzin szkoleniowych ...

Prowadzacy SZKOLENIE .....ouuinin i

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Podpis

1

| R N

(9]

O oo | N

P

11

12

13

14

15

16

Prowadzacy szkolenie: ... ...c.oooiiiiiiniiiiiiiii e
(data i podpis)




OCENA PRACOWNIKOW

Zalaceznik nr 10

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia:

nadzdr, skutecznos¢ i doskonalenie procesu

Burmistrz, Sekretarz, naczelnicy wydziatow, kierownicy
biur/referatéw (stosownie do obszaru dzialania)

Cel: Uzyskanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji personalnych (dotyczgeych zatrudnienia pracownika,
preemieszczenia pracownika wewngirz firmy, zwolnienia pracownika, ustalenia potrzeb szkoleniowych, planowania kariery
zawodowej, przyznania nagrody Iub innych wyrdznier, nalozenia kar) a takze do ksztattowania postaw i zachowan pracownikéw
oraz budowania systemu motywacyfnego

Odpowiedzialny za
Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wiasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatan
1. | Informacja dotyczaca Przygotowanie i dostarczenie Pracownik ds. kadr Arkusz oceny
pracownika (akta osobowe) arkusza ceny pracownikow
2. | Arkusz cceny . Omdbwienie kryteriéw oceny Bezpoéredni przelozony Wypelniony arkusz oceny

2.0méwienie z pracownikiem
sposcbu realizacji obowigzkow

3. Zatwierdzenie wybranych
kryteri6w 1 zapoznanie z nimi
pracownika

pracownika

wezesci AiB

3. | Wypelniony arkusz oceny w
czesciAiB

Przekazanie arkusza oceny w
czesci A i B do Biura Organizacii
i Kadr

Bezposredni przetozony
pracownika

Arkusz oceny

3 | Arkusz oceny

Dokonanie samooceny

Qceniany pracownik

Wypelniony arkusz oceny
w czesei C

4 | Arkusz oceny

t. Przeprowadzenie rozmowy z
pracownikiem i oméwienie:

- wykonania przez pracownika
obowigzkow,

- trudnodci napotykanych przez
pracownika w czasie realizacji
zadan,

- spelnienia przez pracownika
ustatonych kryteriow oceny

2. Sporzadzenie oceny

Bezposredni przetoZzony
pracownika

Wypelniony arkusz oceny
wczesci DiE

5. | Wypetniony arkusz oceny

Doreczenie pracownikowi arkusza
oceny. Pouczenie pracownika o
prawie wniesienia odwolania

Bezpodredni przelozony
pracownika

Podpisany arkusz oceny
przez oceniajgcego

6 | Podpisany arkusz oceny Zapoznanie sig Z ocena przez QOceniany pracownik Wypelniony arkusz oceny
przez oceniajacego ocenianego pracownika w czesdci A,B,C,D.E, F
W przypadku whiesienia 1. Rozpatrzenie odwotania Burmistrz 1. Uwzglednienie
przez ocenianego odwotania | 2. Zapoznanie pracownika odwolania
1) uweglednienie odwolania wnoszacego odwolanie z 2. Odrzucenie odwokania
2) odrzucenie odwolania wynikami rozpatrzonego 3. Podpisany dokument
odwolania okreslajacy wynik
rozpatrzonego
odwolania
7. | Wypelniony arkusz oceny Przekazanie arkusza oceny do akt Bezposredni przetozony Oryginat arkusza oceny
pracownika (w przypadku osobowych pracownika pracownika

wiiesienia odwolania
dokument okreslajacy wynik
rozpatrzonego adwolania)

8. Oryginat arkusza aceny

Umieszczenie arkusza oceny w

aktach osobowych pracownika

Pracownik ds. kadr

Zaktualizowana

informacja o pracowniku

)ﬁ) NAtr




. Dokumenty zwiazane:

- Ustawa o pracownikach samorzadowych.

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dziatania archiwéw zakladowych

- Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

- Zarzadzenie Burmistrza Gostynia w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania okresowych ocen
pracownikow na stanowiskach urzedniczych , w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,



P

NABOR KADR

Zalacznik nr 11

Odpowiedzialnodé 1 uprawnienia:

nadzér, skutecznos€ 1 doskonalenie procesu

Sekretarz

Cel: Pozyskanie jak najlepszych pracownikow, podniesienie jakosci $wiadczonych ustug, zapewnienie odpowiednief strukiury

zatrudnienia

Lp. Dane wejsciowe

Przebieg procesu

Odpowiedzialny za
wiagciwe wykonanie
dziataf

Dane wyjsciowe

1. { Potrzeba zatrudnienia
pracownika.
Wakat na stanowisku

Zgloszenie potrzeby zatrudnienia
{okreslenie rodzaju oferowanego
zatrudnienia oraz mozliwosci
finansowych)

Burmistrz, Sekretarz,
kierownik komérki
organizacyjnej

Wniosek

2. | Wniosek

1. W przypadku tworzenia
nowego stanowiska
dokonanie zmiany w
regulaminie
organizacyjnym.

2. Zabezpieczenie srodkow
finansowych.

Kierownik Biura
Organizacji 1 Kadr

Zmiany regulaminu
organizacyjnego 1
zabezpieczenie srodkow
finansowych na
wynagrodzenia w
budzecie gminy.

3. | Zatwierdzany wniosek.

las

. Przygotowanie opisu stanowiska

pracy
Zalaczenie formularza
kwestionariusza kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie
Ustalenie wymagan formalnych
i krvteriow oceny kandydata

Pracownik ds. kadr
wspdlnie z kierownikiem
komérki organizacyjnej
stosownie do obszaru
dzialania

Pakiet informacyjny

Przygotowanie tredci ogloszenia
o naborze kandydata

Pracownik ds. kadr
wspdlnie z kierownikiem
komérki organizacyjnej
stosownie do obszaru
dziatania

Projekt ogtoszenia o
naborze

Przedlozente do akceptacii
Sekretarzowi oraz do
zatwierdzenia Burmistrzowi

Pracownik ds. kadr

Ogloszenie o naborze

4. | Ogloszenie o naborze

Zgloszenie wolnego miejsca
pracy w PUP

Publikacja ogloszenia na stronie
BIP, internetowej urzedu, na
tablicy ogloszen, w prasie itp.

Pracownik ds. kadr

Opublikowane
ogloszenie

5 | Opublikowane ogloszenie.
instrukcja w sprawie zasad
przeprowadzenia rekrutacji
pracownikéw w UM w

. Powotanie komisji rekrutacyjnej

Burmistrz

Zarzadzenie Burmistrza o
powotaniu komisji
rekrutacyjnej

2.

Przyjmowanie wnioskow o

Pracownik ds. kadr

Wniosek o przyjecie do

Gostyniu - §8 przyjecie do pracy pracy
6. | Wniosek o przyjecie do pracy | Sporzadzenie wykazu kandydatéw | Pracownik ds. kadr Lista kandydatéw
ubiegajacych sig o prace
7. | Lista kandydatéw . Dokonanie wstepnej selekcji Komisja rekrutacyjna Lista kandydatow
zlozonych wnioskow zgodnie z ' spelniajacych wymogi
wymaganiami okreslonymi w formalne zaproszonych
ogloszeniu do dalszego etapu
2. Odrzucenie wnioskdow naboru.

niespelniajacych okrestonych
wymagan




Lista kandydatow
spefniajgcych wymogi
formalne zaproszonych do
dalszego etapu naboru.

Ustalenie miejsca i terminu
przeprowadzenia rozmow
kwalifikacyjnych / testu
Powiadomienie wybranych
kandydatéw o czasie i miejscu
prowadzonych rozméw
kwalifikacyjnych / testu

Pracownik ds. kadr

Zaproszenie kandydatow

Ustalenie listy pytan dla
kandydatéw podczas rozmowy
kwalifikacyjnej / testu.

Komisja rekrtacyjna

Lista pytafi

1. Zaproszenie kandydatow
2. Lista pytan,

. Przeprowadzenie rozmowy

kwalifikacyjnej/testa i ocena
kandydatéw ubiegajacych sie o
przyjecie do pracy

Komisja rekntacyjna

Karta oceny spetnienia
wymagan

Zhbiorcze zestawienie ocen
kandydata oraz opracowanie
karty rekrutacyjnej

Przekazanie Burmistrzowi karty
rekrutacyjnej celem
zatwierdzenia

Komisja rekrutacyjna

Karta rekrutacyjna

10.

Kaita rekrutacyjna

W przypadku akceptacji
kandydata wybranego do
zatrudnienia { ustalenia
warunkow zatrudnienta
(przej$cie do pkt. 11)

Kierownik komérki
organizacyjnej

Proponowane warunki
zatrudnienia

Sporzadzenie protokdtu z
przeprowadzonego naboru

Pracownik ds. kadr

Protokdt z naboru

W przypadku akceptacji
Burmistrza kandydata na
Skarbnika projekt uchwaly wraz
z whioskiem skierowanym do
Rady Miegjskiej

Kierownik Biura
Organizacji i Kadr

- Uchwala Rady
Migjskiej (przejscie do
pkt.11

- niepodjecie uchwaly
(przejscie do pkt.10.3)

W przypadku
niezaakceptowania przez
Burmistrza (lub Rade Miejska)
wynikdw rekrutacji lub
rezygnacji wybranego
kandydata podjecie kolejnych
rozméw z kandydatami o
zblizonej ilosci punktow
(powrot do pkt. 8 fub:

Komisja rekrutacyjna

Zaproszenie na rozmowy
kwalifikacyjne

Przeprowadzenie kolejnego
naboru (powrdt do pkt. 3

Komisja rekrutacyjna

Ogloszenie o naborze

11

Proponowane warunki
zatrudnienia

. Uzgodnienie z wybranym

kandydatem warunkdw
zatrudnienia
Opracowanie Umowy o praceg

1. Burmistrz lub
Sekretarz Gminy
2. Pracownik ds. kadr

[ 2}

Zawarcie umowy 0 prace przez
strony

Burmistrz i kandydat do
zatrudnienia

Umowa o prace

12.

Umowa o prace

. Udzielenie odpowiedzi na

zlozone wnioski.

Pracownik ds. kadr

Pismo odpowiadajace na
zlozony wniosek wraz ze
#lozonymi dokumentami

Informacja w internecie
(BIP) i na tablicy
ogloszen




2. Zamieszczenie informacji o
wyniku naboru

15. | Wniosek kandydata wraz z Zarchiwizowanie zgodnie z Pracownik ds. kadr Zarchiwizowane
pismem udzielajacym instrukcjg kancelaryjna dokumenty
odpowiedzi

ZATWIERDZAM

BURMISTRZ

f') pIADN

mgrini Jerzy Kulak

1. Dokumenty zwiazane:

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Kodeks pracy.

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawic zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1 urzgdach
marszatkowskich.

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Rozporzadzenie Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzenia rekrutacji pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu (zatacznik nr 1).




Zalgeznik nr 1 do ppp
INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PRZEPROWADZANIA »nabor kadr”
REKRUTACJYI PRACOWNIKOW W URZEDZIE MIEJSKIM W
GOSTYNIU
Podstawa prawna:
1. Ustawa z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku nr 223
poz. 1458).

2. Rozporzgdzenic Rady Ministrtéw z 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych 1
urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2009 roku nr 50, poz. 398).

3. Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

4, Regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Gostyniu.

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.).

§1

1. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu, zwanym dalej .,,Urzedem”, prowadzony jest nabor otwarty i

konkurencyjny na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
2. Burmistrz moze odstapi¢ od przeprowadzania procedury, je$li zatrudnienie na danym
stanowisku zwigzane jest z przesunieciem pracownikéw w ramach Urzedu.

§ 2. Potrzebe =zatrudnienia pracownika zglasza Burmistrz, Sekretarz, kierownik komdrki
organizacyjnej na podstawie wniosku wraz z uzasadnieniem utworzenia nowego stanowiska pracy
badz zatrudnienia na powstatym wakacie.

§ 3. Kierownik Biura Organizacji i Kadr planuje $rodki finansowe na wynagrodzenie i pizekazuje
do akceptacji Sekretarzowi Gminy oraz do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§ 4. Kierownik komorki organizacyjnej stosownie do obszaru dzialania dokonuje opisu stanowiska
pracy oraz okresla charakterystyke wymagan stanowiska pracy na formularzu stanowigcym
Zatgeznik nr 1.

§ 5. Pracownik ds. kadr wspolnie z kierownikiem komorki organizacyjnej stosownie do obszaru

dziatania ustalaja: '

1) tres¢ ogloszenia o naborze kandydata wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2.

2) wymagania formalne i okreslaja krytetia, jakie beda stosowane do wylonienia kandydatow do
dalszego etapu naboru.

3) przygotowuja pakiet informacyjny dla kandydatéw.

Ostatecznej akceptacji materialéw, o ktorych mowa w punktach 1,2 1 3 dokonuje Sekretarz i

zatwierdza Burmistrz.

§6

Pakiet informacyjny dla kandydatéw winien zawierac:

1) opis stanowiska pracy i charakterystyke wymagan na stanowisko,

2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnmienie- formularz stanowi
zatacznik nr 3,

3) wymagania formalne i kryteria oceny pracownika.



§ 7. Ogloszenie o naborze kandydatéw podaje sig do publicznej wiadomosci poprzez:
1) ogloszenia w prasie lokalnej i/lub regionalnej,

2) opublikowanie na stronach internetowych urzedu (BIP),

3) umieszczenic na tablicy ogloszen urzedu,

4) zgloszenie do Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 8.

1. Do przeprowadzenia rekrutacji, powoluje si¢ komisje, w sktad ktorej wehodza:
1) burmistrz lub zastepca burmistrza;
2) sekretarz gminy;
3) kierownik komorki organizacyjnej, do ktérego przeprowadza si¢ nabor;
4) pracownik ds. kadr.

2. W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze uzupelni¢ sktad komisji o dodatkowa osobg
(eksperta) posiadajaca niezbedne kwalifikacje wiedze i do$wiadczenie przydatne w procesie
przeprowadzenia naboru.

L«

Riure Organizacii 1 Kadr przyjmuje oferty pracy i sporzadza wykaz kandydatow ubiegaigcych
pr

Q
sie o prace. Pracownik ds. kadr petni funkcj¢ sekretarza komisji rekrutacyjnej.

§ 10. Komisja rekrutacyjna dokonuje wstepnej selekcji zlozonych ofert pod katem okreslonych
wymogow i ustala listg kandydatéw spetniajacych formalne wymagania zaproszonych do dalszego
etapu naboru.

§ 11. Biuro Organizacji i Kadr powiadamia wybranych kandydatéw o czasie 1 miejscu
prowadzonych rozméw kwalifikacyjnych/ testu.

§ 12. Komisja rekrutacyjna jest odpowiedzialna za przygdtowanie listy pytan 1 wlasciwe
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej /testu oceniajgcej kandydata.

§ 13. Ocena kandydatow ubicgajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metodg punktows
po zakonezonych rozmowach kwalifikacyjnych. Skala obejmuje 5 stopni od 1 -5 pkt:

1) 5 pkt—w pelni odpowiada oczekiwaniom,

2) 4 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3) 3 pkt— spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,

4) 2 pkt - spetnia oczekiwania tylko czgéciowo,

5) 1 pkt—nie odpowiada oczekiwaniom.

§ 14.

1. Kazde kryterium nalezy ocenia¢ oddzielnie na podstawie przedstawionej dokumentacji oraz
udziclonych przez kandydatow odpowiedzi na zadane pytania.

2. Wszystkim kandydatom nalezy zadaé¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu

tematycznego) pytania.
3. Indywidualne wyniki oceny kandydatéw sporzadza si¢ na formularzu ,Karta oceny speinienia

wymagan” stanowigcym zalacznik nr 4.

§ 15. W przypadku, gdy naborem objéte jest stanowisko naczelnika wydziatu badz samodzielnego
pracownika, czynnosci przewidziane w niniejszej instrukeji dla naczelnikéw wykonuje Burmistrz,
zastepca Burmistrza badz Sekretarz dzialajgey z polecenia Burmistrza.



§ 16. W przypadku wymagania od kandydata znajomosci jezyka obcego czesé rozmowy
kwalifikacyjnej przeprowadza si¢ w tym jezyku.

§ 17. Komisja rekrutacyjna dokonuje zbiorczego zestawienia ocen kandydata na formularzu ,Karta
rekrutacyjna” stanowiacym zatgcznik nr 5 na podstawie ,Karty oceny spelienia wymagan”.

§ 18.

1. Kandydat, ktéry uzyskat najwicksza ilo$¢ punktéw zostaje wskazany do zatrudnienia
Burmistrzowi przez komisje rekrutacyjna. Uzasadnienie wyboru kandydata przedstawia
Burmistrzowi kierownik komorki organizacyjnej, do kidrej byt prowadzony nabor.

2. W przypadku réwnej lub zblizonej (do 5% réznicy) ilodci uzyskanych punktow przez
kandydatéw przeprowadza si¢ drugg turg rozmow.

§ 19. W przypadku nie zaakceptowania przez Burmistrza wynikéw rekrutacji lub rezygnacji z checi

podjecia pracy przez kandydata, ktéry uzyskal najwieksza liczbe punktow, przeprowadza sig

nastepujace dzialania:

1) do zatrudnienia wybiera si¢ kolejnego kandydata, ktéry otrzymal najwiekszg liczbe punktow,

2} jesli ilodé punktow drugiego 1 nastepnego (nastepnych) kandydata (kandydatéw) jest zblizona
(do 5% rOznicy) przeprowadza sig¢ z nimi kolejne rozmowy,

3) jesli w wyniku dziatan przedstawionych w punktach 1 i 2 nie udaje si¢ skutecznie zakoficzy¢

procesu naboru, oglasza si¢ kolejny nabor.

§ 21. Po ostatecznym zatwierdzeniu kandydata nastepuje uzgodnienic warunkow i zawarcie umowy
0 prace.

§22.

1. Pracownik ds. kadr sporzadza protokot z prowadzonego naboru i przekazuje do zatwierdzenia
przewodniczacemu komisji rekrutacyjrej.

2. Biuro Organizacji i Kadr zawiadamia wszystkich kandydatéw o wynikach przeprowadzonego
naboru i dokonuje zwrotu zlozonych przez kandydata dokumentéw wymaganych w
prowadzonym naborze.

3. Zamieszcza informacje o dokonanym wyborze na stronach internetowych Urzedu (BIP) oraz na
tablicy ogloszef. '

§ 23. Dokumenty zgromadzone w procesie rekrutacji przechowywane sg w Wydziale
Organizacyjnym Biurze Organizacji i Kadr i przekazywane do archiwum zakladowego zgodnie z
instrukcja kancelaryjng.

Wykaz zalgcznikow do niniejszej instrukeji:

Opis stanowiska pracy.

Ogtoszenia o naborze kandydata.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubicgajacego si¢ o zatrudnienie.
Karta oceny spelnienia wymagan.

Karta rekrutacyjna.

Sl =



Zalgeznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane [iodstawowie

I.1 Nazwa instytucji:

L 1.2. Komét—k‘é;; -érgaﬁizacyj'na
~urzedu:

1.3. Nama stéﬁbwiska '
pracy:

| 1.4. StaﬁoWisko do s’pr'aw-ﬁz. “

2. Miejsce stanowiska w strukiurze u_rz'g:d'u‘"

2.1. Stanowisko jest
posrednio nadzorowahe:
przez:

2.2, Stanowisko j e‘s_t'
bezposredni nadzorowane
przez:

2.3. Liczba p:bdleglych
pracownikéw:

3. MetryczKka opisu

3.1 PrzygotOwal. .. ..o e

{(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3. ZatWIErdZad: .« e e
(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Potwierdzam wilasnorecznym podpisem, Zze niniejszy zakres zadan, obowigzkow i
odpowiedzialnosci z tytulu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowiazuje si¢ do Scislego
jego przestrzegania. :

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

Listnienia stanowiska pracy




5. Glowne zadania realizowané na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1

Rola

52

Rola

53

Rola

54

Rola

5.5

Rola

5.6

Rola

5.7

Rola

58

Rola

5.9

Rola

5.10

Rola

6. Pozostale zadatiia realizowane nd stanowisku pracy -

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5




6.6

6.7

6.8

6.9

| 7. Zadania i 0" WlE}Zkl 0 charakterze ogdlnym

7.1, Inicj owanie rozw1qzan mogapych poprawi¢ i usprawni¢ realizacje ushug publlcznych

7.2.  Wspolpraca z bezposrednim przelozonym w zakresie dzialania wydzialu i wymiany
informacji.

7.3. Zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu admmlstracp publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw.

7.4.  Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy.

7.5.  Opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen oraz ich realizacja.

7.6. Sporzadzanie na potrzeby Burmistrza projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania
radnych oraz wystapienia komisji rady.

7.7. Wspéldziatanie z innymi wydziatami 1 biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien.

7.8.  Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzgdzen,
pism okélnych i polecenn Burmistrza.

7.9.  Dbalo$c o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow.

7.10. Racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone mienie.

7.11. Poglcbianic wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7.12. Dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym Kierunku
odpowiednie] inicjatywy.

7.13. Przestrzeganie ustalonego regulaminu pracy obowiazujacego w urzedzie.

7.14. Przestrzeganie ustalefi zawartych w ustawie o ochronie informacji niejawnych i o ochronie
danych osobowych oraz instrukcjach postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych 1 okreslajgcej sposdb zarzadzania systemem informatyczoym shuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

7.15. Dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia 1 uzywanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

7.16. Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

7.17. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw p-poz.

7.18. Powiadomienie swojego bezposredniego przelozonego lub przelozonych wyzszego stopnia
o wszelkiego rodzaju naduzyciach i1 dzialalnosci niezgodnej z obowigzujacymi przepisami
na szkode zaktadu pracy jak i og6élny interes spoteczny.

7.19. Informowanie swego bezposredniego przelozonego o stanie zalatwianych spraw 1 o

ewentualnie napotkanych trudnosciach.




———

7.20. Przekazywanie osobom zainteresowanym istotnej informacji z zakresu biezgcej dziatalnosci
na zajmowanym stanowisku pracy (komunikacja wewnetrzna).

7.21. Przygotowywanie informacji o wazoych sprawach dotyczacych zakresu dzialania oraz
wszelkich informacji, ogloszen i materialow przeznaczonych do publikacji w internecie 1
BIP.

7.22. Podpisywanie korespondencji w sprawach wynikajacych z ustalonego zakresu obowigzkéw,
oraz dokumenty co do ktérych udzielono odpowiedniego upowaznienia

7.23. Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przeloZonego wyzszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego.

8. Zakres upowaznien

9. Zakres adpowiedzialnosei pracownika

10. Zozonosé / kreatywnosé

| 11. Kontakty zeWn@trzne 1 lch ézgstotliwoéc’ et

11.1

o kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu o kilka razy w
roku

11.2

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigeu o kilka razy w
roku

113

n kilka razy dziennie o kilka razy w tygodnia o kilka razy wmiesigeu o kilka razy w
roku

11.4

o kilka razy dziennie 0 kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu  © kilka razy w
roku

11.5

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu 0O kilka razy w miesigeu  © kilkarazy w
roku

12.1 Zastepstwa aktywne




12.2 Zastgpstwa pasywne |

13. Niezbedna samodzielnosé i inicj

 14. Wymagane kompetencje

- Niezbgdne “Dodatkowe - SR

Wyksztatcenie

Szczegc’;ln;e..

uprawnienia__ =
P Poziom ~ Jezykobey ' { ' Poziom

Znajomosé

jezykow obcych

| wiedza lub
umiejetnosci

| Wymagana znajomiosé
PIrZepisow prawd,
umiejetnosé
interpretacii i
stosowania ustaw wraz

15. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne _ SR Dodatkowe &

Rodzaj
doswiadczenia

Dhugosé w
| miesigcach’

| Rodzaj
dosdwiadczenia =~

Dhugos¢ w
miesigcachi lub latach

' Rodzaj
doswi adc;_?;gmfa .

- Diugosc w
miesigcach lub latach

| 16. Warunki i wyposazenie stang




A

17. Wynagrodzenic i inne $wi:




Zatacznik nr 2

_ BURMISTRZ GOSTYNIA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

wymiar czasu pracy —. etatu

. Wymagania niezbedne (formalne):

1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458)
2) Wyksztatcenie..............oooon.

. Wymagania dodatkowe (pozadane od kandydata)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)
2)
3

. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

4) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie;

5) o$wiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych;
6) kserokopia dowodu osobistego;

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy.

Szezegotowych informacjiudziela ... Ltel. (6557521 ...

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, wymagania formalne 1 kryteria
oceny oraz kwestionariusz osobowy kandydata otrzymaja Panstwo w Biurze Organizacji i
Kadr pok. nr 8, ul. Wroctawska 256, 63-800 Gostyn.

Niniejsze ogfoszenie oraz pakiet informacyjny zamieszczony jest w biuletynie informacji publicznej
www.bip.gostyn.pl oraz na stronie www.gostyn.pl.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty i o$wiadczenia prosimy przesytac na adres:

Urzad Miejski w Gostyniu

Rynek 2

63-800 Gostyn

lub dostarczyé do sekretariatu Urzedu, mieszczacego si¢ w ratuszu, pokdj nr 10 (I pigtro) w
nieprzekraczalnym terminie +ocoveeirecerennnrnicisiinsa roku.

Do wysylanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U. or 133 poz.
883)”.



Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

...............................................................

....................................

---------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------

...............................................................

-----------------------------------------------------

...............................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

...............................................................

................................................................

-------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------
...............................................................

(zawdd, specjaino$c, stopierl naukowy, tytui zawodowy, lytui
naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupeiniajgce

...............................................................

.................................

--------------------------------------------------------------
...............................................................

....................



(kursy, studia podyplomowe, data ukornczenia nauki lub data
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wskazad okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéworaz
zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

................. (np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo

jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, 7e pozostaje/nie pozostaje”,w rejestrze
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

11. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem

osobistym seria ... ... 10 o

Wydanym PrZez ... ....e. .o lub innym dowodem tozsamosci

..........................................................

-----------------------------------------------------------

(podpis coscby ubiegajgcej si¢ o zatrudniénie)

" Wiasciwe podkreslid.



Zatacznik nr 4

KARTA OCENY SPEENIENIA WYMAGAN

Lp. Kryteria K1 K2 K3 K4

9

10

Suma punktow

Skala ocen od 1 do 5 (1 —najnizsza, 5 — najwyzsza).

/podpis oceniajacego/




Zatacznik nr 5

KARTA REKRUTACII
Opis stanowiska, na ktore
prowadzona jest rekrutacja:
Sktad osobowy:
Komisja Rekrutacyjna: Przewodn_] cracy
cztonkowie
Imig i Nazwisko Symbol kandydata
K1
. . X2
Kandydaci zaproszeni na
kwalifikacyjng: K3
rozmowe kwalifikacyjng: K4
Ocena spelnienia wymagan
Kryteria X1 K2 K3 K4

Suma punktéw

Skala ocen od 1 do 5 (1 —najnizsza, 5 — najwyzsza).

Kandydat, ktory uzyskal najwyzs

ilg§¢ punkiéw (wybrany do zatrudnienia)

Imi¢ i Nazwisko

Suma punktow

Stanowisko Burmistrza:

+ Zatwierdzam wybdr.

* Przeprowadzi¢ kolejne rozmowy z kandydatami o zblizone] ilosci punktdw.

- Przeprowadzi¢ kolejny nabor.

Podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej

Podpis Burmistrza




.

SEUZBA PRZYGOTOWAWCZA

Zalgcznik nr 12

Odpowiedzialnosé i uprewnienia:
radzor, skutecznosé i doskonalenie procesu

Sekretarz Gminy

Cel : Przygotowanie pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace w samorzqdzie do wykonywania
czynnosci na powierzonym stanowisku pracy.

praktycznych

Lp. | Dane Przebieg procesu odpowiedzialny | Dane wyjSciowe
wejsciowe za wlasciwe
wykonanie
dziatan
Oswiadczenie osoby | Analiza ztozonych dokumentéw | Pracownik ds. Informacja dla
1. wybranegj do potwierdzajacych kadr kierownika komdrki
zatrudnienia dotychczasowe zatrudnienie organizacyjnej o
zatrudnieniu osoby po
raz pierwszy
podejmujacej prace lub
o zatrudnieniu 0soby
pracujacej wezesnie] w
samorzadzie
Informacja dla l. Przygotowanie opinii w Kierownik 1. Opinia kierownika
2. | kierownika komérki sprawie okresu trwania komorki komorki
organizacyjnej o stuzby przygotowawczej organizacyjnej organizacyjnej.
zatrudnieniu osoby 2. Przygotowanie programu 2. Program sluzby
po raz pierwszy shuzby przygotowawczej PrEygotowawcze].
podejmujacej prace | W przypadku zwolnienia z W przypadiu
lub o zatrudnieniu adbycia stuzby przygotowawczej zwolnienia z odbycia
osoby pracujacej 3. Prezygotowanie wniosku w stuzby przygotowawczej
wcezesnie] w sprawie zwolnienia z
samorzadzie odbywania stuzby 3. Wniosek o
przygotowawczej zwolnieniu z
obowigzku odbycia
stuzby
przygotowawczej.
Opinia kierownika 1. Podjecie decyzji w sprawie | Sekretarz 1. Decyzjao
komorki skierowania do stuzby skierowaniu do
3 organizacyjnej / przygotowawczej shuzby
Whiosek o fub przygotowawczej
zwolnieniu z 2. Podjecie decyzji o W przypadku
obowigzku odbycia zwohieniu z shuzby zwolnienia = odbycia
shizby przygotowawczej stuzby przygotowawczej
przygotowawczej. 2. Decyzjao
zwolnieniu z
obowiazku
odbywania stuzby
przygotowawczej
Decyzja o 1. Ustalenie terminu Pracownik ds. Zgloszenie aplikanta
4 skierowaniu do odbywania zajec kadr oraz harmonogram
shazby teoretycznych i odbywania stuzby
przygotowawczej zgltoszenie aplikanta do
odbycia szkolenia
Zgloszenie aplikanta 1. Udzat w zajeciach Aplikant 1. Zaswiadczenie z
5. oraz harmonogram teoretycznych odbycia zajed
odbywania stuzby 2. Udzial w zajeciach teoretycznych

2. Sprawozdanie z




o

przebiegu stuzby

Sprawozdanie z 1. Sporzadzenie opinii o Kierownik Opinia kierownika
6. | przebiegu stuzby. wynikach stuzby komorki komarki organizacyjne
preygotowawczej organizacyjnej sprawie przebiegu
stuzby
przygotowawczej
2. Powolanie komisji Burmistrz Zarzadzenie w sprawie
egzaminacyjnej powolania komisji
egzaminacyjnej
Zarzadzenie w 1. Ustalenie listy pytaf Komisja Protokot z przebiegu
7. sprawie powolania egzaminacyjnych egzaminacyjna egzaminu
komisji 2. Przeprowadzenie
egzaminacyjnej egzaminu z zakresu
programu shizby
przygotowawcze
Protokot z przebiegu 1. Przekazanie protokotu z | Komisja Zaswiadezenie o
8. egzaminu przeprowadzenia egzaminacyjna ukonczeniu shuzby
egzaminu Burmistrzowi przygotowawczej
2. Podanie do wiadomos$ci W przypadiu
wyniku egzaminu negatywnego wyniku
aplikantowi egzamini
Wyznaczenie terminu
egzaminu
poprawkowego (powrdt
do pkt. 6)
9. Zaswiadczenie o Dokonanie oceny satysfakeii Aplikant Ocena satysfakcji
ukonczeniu stuzby aplikanta po okresie stuzby
przygotowawczej przygotowawczej
10. | Dokumenty Zarchiwizowanie Pracownik ds. Zarchiwizowane
zgromadzone w zgromadzonych dokumentow kadr dokumenty
procesie odbywania | zgodnie z instrukcjg ! Zaswiadczenie o
stuzby kancelaryjng ukonczeniu shuzby
Przygotowawczej przygotowawczej
Przechowuje sig w
teczce akt osobowych
pracownika/
ZATWIERDZAM
BURMISTREZ
1. Dokumenty zwigzane:

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych. . i /)W

2) Kadeks pracy. mgr thi. pJerzy Kulah

3) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

4) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

5) Zarzadzenie Burmistrza Gostynia w sprawie ustalenia Instrukcji szczegblowego sposobu przeprowadzenia
shuzby preygotowawcze] i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

2. Formmlarze:

1) Oswiadczenie osoby wybranej do zafrudnienia
2} Informacja dla kicrownika komérki organizacyjnej o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujace] prace.
3) Opinia kierownika komorki organizacyjnej w sprawie okresu stuzby przygotowawczej

4} Decyzja o skierowaniu do odbycia stuzby przygotowawczej.




.

S) Ramowy program stuzby przygotowawcze]

6) Wniosek kierownika komérki organizacyjnej w sprawie zwolnienia ze stuzby przygotowawczej
7) Decyzja o zwolnieniu z obowiazku odbycia shuzby przygotowawcze]

8) Opinia kierownika komérki organizacyjnej sprawie przebiegu stuzby przygotowawczeJ

9) Zaswiadczenie o ukoficzeniu shuzby przygotowawczej

10) Ocena satysfakeji pracownika po odbyciu stuzby przygotowawczej.



'

OSWIADCZENIE OSOBY WYBRANEJ DO ZATRUDNIENIA Zalgeznik ar 1 do ppp ,sluiba

przygotowawcza”

1. Czy byla Pani / byl Pan zatrudniony w jednostkach o ktdrych mowa w art.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223 poz.1458)
b) na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony,
¢) na podstawie umowy o prace na czas okreslony diuzszy niz 6 miesigcy lub na zastepstwo

przez czas dfuzszy niz 6 miesigcy.

2. Czy skladata Pani / sktadal Pan egzamin konczacy stuzbg przygotowawcza. Jesli taki egzamin

zostal ztozony z wynikiem pozytywnym nalezy dotgczy¢ kopi¢ zaswiadczenia.

GOSEYN, .o Podpis osoby skladajacej oswiadczenie




INFORMACJA DLA KIEROWNIKA KOMORKI ratycanik nr 2 do pop stuzba
ORGANIZACYJINEJ O ZATRUDNIENIU OSOBY PO RAZ praygotowaweza”
PIERWSZY PODEJMUJACEJ PRACE

Pani/Pan .....cooooiiiii s z ktéra/ym zawarto umowe o prace na czas
okreslony na okres 6 miesiecy, w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

jest osobg po raz pierwszy podejmujaca prace w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy.

W zwiazku z powyzszym uprzejmie prosze o przedlozenie opinii, o ktorej mowa w art. 19 ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych albo wniosku, o ktérym mowa w art. 18 ust. 5
wymienionej ustawy oraz § 3 Zarzadzenia nr 112/k/09 Burmistrza Gostynia z dnia 10 marca 2009 r.
w sprawie: szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe.

podpis Sekretarza




OPINIA KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ W Jatacamik e 3 do ppp sluzb
SPRAWIE OKRESU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ przygotowaweza”

------------------------------------

Sekretarz Gminy

za posrednictwem Biura Organizacji i Kadr

Wykonujac obowigzek natozony Zarzadzeniem nr 112/k/09 Burmistrza Gostynia z dnia 10
marca 2009 r. w sprawie: szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze] 1
organizowania  egzaminu  koAczacego tg sluzb¢ informuje, ze Pan/Pani posiada
dostateczny/dobry/bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na

SLATIOWASKU 8 oottt et e e e e e et e ee s e ss et st et e e e emaeaaeeaeetaeraeer e e aeaaaraaerean

7 uwagi na powyzsze proponuje odbycie stuzby przygotowawczej przez okres 1/2/3 miesigey.

Data 1 podpis kierownika komérki organizacyjne;




DECYZJ A. O SKIEROWANIU Zah;cznik-ct do ppp
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ “stuiba

przygotowawcza”

Na podstawie art.19 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych

Kieruje
o 1V O g
do odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu na okres ................ 1/2/3/
miesigcy.

Zakres shuzby przygotowawczej obejmuje przygotowanie do samodzielnego wykonywania
obowigzkow na steanowisku Wrzedmiczym ds. ...
wWydziale ... wedlug zasad okreslonych w Zarzadzenie nr 112/k/09
Burmistrza Gostynia z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie: szczegélowego sposobu przeprowadzania
shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe.

Szczegdtowy zakres stuzby okresla program ustalony przez opiekuna stanowigcy zalacznik do

niniejszego skierowania.

Data i podpis Sekretarza Gminy




o

SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

RAMOWY PROGRAM

Zalaczeik nr 5 do ppp
»stuiba
przygotowawcza”

finansowo-ksiggowych

1. Zajecia teoretyczne, w ktorych uczestniczy aplikant organizowane sg przy wspotudziale
Wiclkopolskiego Osrodka Ksztalcenia 1 Studidow Samorzadowych w Poznaniu i obejmuja
podstawy wiedzy o Pafstwie i prawie w tym o funkcjonowaniu administracji publicznej.
Zajecia odbywaja si¢ wg ustalonego programu wykladéw i prowadzone sg przez lektorow
oérodka.

2. Zajecia praktyczne obejmuja organizacje i funkcjonowanie Urzgdu Miejskiego w Gostyniu oraz
nabycie wiedzy i umiejgtnosci wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy a w
szczegblnoscr:

Miejsce Osoba Termin

Zakres tematyczny od_b)’fwama odpowiedzialna odbywania Bodz.aj. nab)’fte':J wiedzy
zajed za naukg raltvki i umiejetnosei
praktycznych praktyczna praxty

Podstawy prawne Wydzial Sekretarz Gminy Poznanie struktury

| funkcjonowania urzedu | Organizacyjny organizacyjnej Urzedu

Miejskiego i
zapoznanie si¢ z
rodzajem spraw
zalatwianych w
poszczegdlnych
komoérkach
organizacyjnych i
stanowiskach pracy

Zarzadzenia Wydzial Sekretarz Gminy Poznanie uprawnien i

wewneltrzne 1 Organizacyjny obowiazkdw

regulaminy pracowniczych,

obowigzujace w organizacje pracy,

urzedzie stosowane zasady
dyscypliny pracy, zasad
podnoszenia
kwalifikacji
zawodowych, oceny
pracownikow, systemu
wynagradzania

Procedura obiegu i Wydziat Skarbnik Gminy Poznanie zasad

kontroli dokumentow Finansowy gospodarki finansowej,

w tym angaZowania
$rodkow finansowych,
opisywania
dokumentéw




finansowych oraz

obiegu tych
dokumentéw
Wydatkowanie $rodkdéw | Biuro Elzbieta Poznanie zasady
publicznych w oparciu | Organizacji i Borowska wydatkowania srodkow
0 ustawe prawo Kadr publicznych wediug
zamdwien publicznych zasad obowiazujacych
oraz regulaminu w urzedzie
zamdwien publicznych
Instrukeja kancelaryjna | Biure Renata Ignasiak Nabvcie umiejetnosci
przechowywanie i Organizacji i pracy administracyjno -
archiwizowanie Kadr biurowej, zgodnie z
dokumentdw instrukcja kancelaryjna
oraz inmymi
uregulowaniami
wewnetrznymi
obowigzujacymi w
Urzedzie Migjskim
Ochrona danych Wydziat Spraw | Dorota Hologa Zaznajomienie si¢ z
osobowych informacji Obywatelskich obowigzujacymi w
niejawnych oraz Urzedzie Miejskim
bezpieczenstwo zasadami ochrony
informatyczne informaciji niejawnych,
ochrony danych
osobowych
Dostep do informacji Wydziat Sekretarz Gminy Poznanie zasady
publicznej Organizacyjny dostepu do informacji
publicznej i
prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej
Zatatwianie spraw na Kierownik Nabycie umigjetnodei
zajmowanym komdrki do samodzielnej pracy
stanowisku pracy organizacyjnej na zajmowanym
{(wymieni¢ zadania fopickun/ stanowisku
ktore winien pracownik
umie¢ zalatwiac na
swolm stanowisku)
Przygotowat: Zatwierdzil




WNIOSEK KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W Zalyconik nr 6 do ppp ,sluzba
SPRAWIE ZWOLNIENIA OD SELUZBY PRZYGOTOWAWCZE] prIygotowaweza”

Pan
Robert Marcinkowski
Sekretarz Gminy

za poSrednictwem Biura Organizacji i Kadr

Na podstawie art.19 ust.5 wnioskuje o zwolnienie Pani/a ............c.oon
z obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej, poniewaz nowozatrudniony pracownik posiada
bardzo dobry poziom przygotowania do wykonywania obowigzkéw na stanowisku ds.
Dodatkowo informuje, Ze Pani/Pan wykonywal/a/ obowiazki na tym stanowisku oraz innych w
podleglym mi wydziale/w innych wydziatach wurzgdu w ‘ramach stazu/przygotowania
zawodowego/innych umoéw (wymienié jakich) i w okresie tym nabyla potrzebne umiejetnosci
praktyczne, w polgczeniu z wiedza teoretyczng, dajace rgkojmie, ze po zlozeniu wymaganego

egzaminu bedzie nalezycie spetnia¢ oczekiwania pracodawcy.

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej




DECYZJA O ZWOLNIENIU Z OBOWIAZKU ODBYCIA SEUZBY Fatacanik nr 7 do ppp slutha
PRZYGOTOWAWCZEJ przygotowaweza”

Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych

zwalniam

1 T i 1 T g g L T P LLC LTI P EUI TS PEPIPLOPEPTIRD
z odbycia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu z uwagi na nalezycie
umotywowany wniosek naczelnika Wydziatu ... zdma ..............

Jednoczesénie zobowiazujc Pania/Pana do ztozenia wymaganego egzaminu, nie pdzniej niz do dnia

Do wiadomosci:
1. Pani/Pan

2. Biuro Organizacji i Kadr

Data i podpis Burmistrza fub osoby upowaznione]



o

. OPINIA KIEROWNIKA Zalacznik nr 8 do ppp ,,sluzba
KOMORK]I ORGANIZACYJINEJ W SPRAWIE PRZEBIEGU przygotowaweza”
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

B¢ i NAZWISKO oo s s s s s s
Zajmowane StANOWISKO ..vviiuvrerrernirereeieatiiracisesesitacatiotorsrserssrastermesientatninraierneretess
KomOrka Organizacyilia cvevesevssieenescseereeeuiseseassssnssoseressiosorssratesstisisessssisesesssessieissens
Aplikant zdal egzamin teoretyczny w Wielkopolskim Of$rodku Ksztalcenia 1 Studiéw

Samorzadowych w Poznaniu

2. Obszary do poprawy:
(wymien najwaznicjsze obszary wymagajace poprawy z punkiu widzenia stanowiska)

3. Spostrzeienia i uwagi:

1) Czy zatrudriona osoba speinia stawiane oczekiwania?

4, Whnioski :

1. Przeprowadzi¢ egzamin koncowy stuzy przygotowawcze)

Data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej




ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU Zalacnik or9 do ppp
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ ' pshaZba przygotowaweza”

0dbyl W OKTESIE ... s e STUZDE PIZYgOlOWAWCZE DA

stanowisku UrzedniCzym W ... i i ukonczyl/a ja dnia

Podpis Burmistrza




OCENA SATYSFAKCII PRACOWNIKA Zalgcznik nr 10 do ppp

PO ODBYCIU SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ sstutba

przygotowawceza’
Imig i nazwisko pracownika ........ceenieaens . eiestasssssssassarsseatesan e usetissiseraananen .
Zajmowane stanowisko ..cooovviiiiiiiiianann cereresanane ceereeseerenans Cevesrerieeatane cersrrasasacennneanns
Komdrka organizacyjna ......c......... ciesesienens Ceesesntanaras Cisssresesanrenne ceasersasnnraanen
Imi¢ i nazwisko bezposredniego przelozenege ......... cerererreenas ervaseneneancns eveesasaccacssnsosanes

1. Ocena wspolpracy pedezas okresu odbywania shuzby przygotowawczej
Ponizej zamieszczone zostaly kryteria, wedlug ktérych mozesz oceni¢ swoja wspolprace z
wydzialem podczas okresu probnego. Podaj w tabeli Twoja oceng wydziatu i scharakteryzuj, na ile

speinione zostaly Twoje oczekiwania.

Skala:
5 4 3 2 1

Kryterrum:

Zakres obowigzkow

Zakres odpowiedzialnosci

Mozliwo$é wykorzystania posiadanego
doswiadczenia

Wprowadzenie do pracy na
zajmowanym stanowisku

Znajomosé¢ obowigzujacych procedur i
regulamindw

Warunki pracy

ST

Wspdtpraca z zespotem

Wspolpraca z przetozonym

Wspdlpraca z innymi komérkami

Qkreslenie skali punktowej:
1.  Zdecydowanie ponizej oczekiwan
2. Ponizej oczekiwan
3. Spehia oczekiwania
4. Powyzej oczekiwaf
5. Zdecydowanie powyzej oczekiwan
W przypadku ocen ,,zdecydowanie ponizej oczekiwan” podaj komentarz




W przypadku ,,zdecydowanie powyZej oczekiwan” podaj komentarz

2. Ocena whasnej pracy:

Ocena:

Obszar zle/stabo/dostatecznie/dobrze/bardzo dobrze

Podstawowe obowigzki (wymien)

Wspdlpraca z zespolem

Nastawienie na realizacje zadan

Jakosc i efektywnosé pracy

Samodzielnosd

Dokiadnosé

Przestrzeganie obowiazujacych norm

Motywacja do pracy

W przypadku ocen ,,zle” podaj komentarz



W przypadku ocen ,,bardzo dobrze” podaj komentarz

3. Najwigksze trudnosci:

Wymien, z czym masz najwicksze trudnosci Przypuszczalne powody

Komentarz:

4. Najwicksze sukeesy i porazki:

Sukces Porazka




5. Zadowolenie z pracy:

7 czego jestes najbardziej zadowolony Czym jestes najbardzie) rozczarowany

Komentarz:

Data i podpis pracownika



L

ZATRUDNIANIE PRACOWNIKA

Zaljcznik nr 13

Odpowiedzialnosc i uprawnienia:
nadzor, skuteczrnosé i doskonalenie

Sekretarz Gminy

procesu
Cel : Przygotowanie stanowiska pracy i wdrozenie pracownika do pracy.
Lp. | Dane Przebieg procesu odpowiedzialny za Dane wyjsciowe
wejdciowe whasciwe wykonanie
dziatan
Karta Ustalenie warunkdw Sekretarz Gminy. Propozycja
I. | rekrutacji lub | umowy o prace. ustalonych
decvzja o warunkow umowy o
preyjeein | e pracg.
pracownika | Przygotowanie miejsca Pracownicy Biura Wyposazenie w
pracy. Organizacji i Kadr, | sprzetimaterialy. |
Skierowanie pracownika na | Pracownik ds. kadr Zaswiadczenie
badania lekarskie. lekarskie
2. | Dokumenty | Sprawdzenie ztozonych Pracownik ds. kadr Umowa o pracg
do przyjecia | przez kandydata
do pracy dokumentdw:
zlozone - $wiadectw pracy lub
przez innych dokumentow
kandydata, potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,
- dokumenty
potwierdzajace
kwalifikacje zawodowe,
- kwestionariusz osobowy
pracownika,
- zasdwiadczenie lekarskie,
-immedokumenty L]
Przygotowanie umowy o Pracownik ds. kadr
PraCe ]
Zatwierdzenie umowy o Burmistrz
prace
3. | Umowao Przygotowanie zakresu Naczelnik Wydzialu | Opis stanowiska
pracg ¢czynnosci uprawnien i /kierownik komorki | pracy
odpowiedzialnosci organizacyjnej
pracownika L]
Przygotowanie stosownych | Naczelnik Upowaznienie,
upowaznien. wydziatw/kierownik | pelnomocnictwo
komorki

organizacyjnej w
uzgodnieniu z
kierownikiem Biura
Organizacji i Kadr




Przeprowadzenie szkolenia | Inspektor bhp Karta szkolenia bhp i
wstepnego bhp i p.poz. p.poz.
Zapoznanie z oceng ryzyka | Inspektor bhp Oswiadczenie
zawodowego, instrukcja
bezpieczenstwa
pozarowego L]
Przeprowadzenie Naczelnik wydzialu | Karta instruktazu
instruktazu /kierownik komorki stanowiskowego
stanowiskowego organizacyjnej
Przeprowadzenie szkolenia | Administrator Oéwiadczenie
dotyczgcego ochrony bezpieczensiwa
danych osobowych informacji
Przygotowanie informacji | Pracownik ds. kadr Informacja
0 czasie pracy, wyplacie
wynagrodzenia, wymiarze
urfopu 1 okreste

wypowiedzenia | |
Zapoznanie z Naczelnik wydziatu Oswiadczenie
obowiazujacym, /kierownik komorki
regulaminem pracy, ocena | organizacyjnej

| ryzykazawodowego, | & ]
Zapoznanie z Sekretarz Gminy Oswiadczenie
obowigzujacym
regulaminem
organizacyjnym i
zatrudnionymi

pracownikami L]
Zapoznanie z Naczelnik wydzialu | O$wiadczenie
obowiazujacym /kierownik komarki
regulaminem funduszu organizacyjnej

 Swiadezen sogjalnyeh, 4 ]
Zapoznanie z instrukcja Naczelnik wydziatu Oswiadczenie
obiegu dokumentéw /kierownik komérki
finansowych organizacyjnej
Zapoznanie z Pracownik ds. Oswiadczenia
uprawnieniami kadr
pracownikow zwiazane z

rodzicielstwem 0 |
Powierzenie Naczelnik wydziatu Oswiadczenie
odpowiedzialnosei /kierownik komorki
materialne] w zakresie organizacyjnej
drukow scislego
zarachowania i srodkow

piemigznych L
Powierzenie Pracownik ds. Umowa/oswiadczeni
odpowiedzialnosel administracyjnych e

materialne] w zakresie




Zlozenie oswiadczenia o
prowadzeniu dziatalnosci

Ztozenie o$wiadczenia
majatkowego 1 innych
informacji (w przypadkach
okreslonych przepisami

Dokonanie zgloszenia do
rejestru korzysci (w
przypadkach okreslonych

Ustalenie obowigzku
odbycia stuzby
przygotowawczej

Ztozenie §lubowania (w
przypadkach okreslonych
przepisami prawa)

Naczelnik wydziatu
/kierownik komérki
organizacyjnej

Pracownik ds. kadr

Przyjety pracownik

Oswiadczenie
majgtkowe

Dokumenty i
przebieg shuzby
zgodnie z planem
przebiegi procesu
~Sthazba

Akt slubowania

Zgloszenie pracownika do
ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego

Uzyskanie informacji o
osobie z KRK

Pracownik ds. kadr

Potwierdzenie
zgloszenia

Zalozenie i prowadzenie Pracownik ds. kadr Dokumenty w teczce
teczki akt osobowych akt osobowych
pracownika
ZATWIERDZAM
BURMISTRYZ

1. Dokumenty zwiazane:

1)
2)
3)
4)

3)

Ustawa o pracownikach samorzadowych.

Vo)

mgr Z{J} Jerzy Kulok

Kodeks pracy.

Regulamin organizacyjny Urzedu Migjskiego w Gostyniu.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakfadowych

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika..



ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE

Zalacznik nr 14

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia:
nadzor, skuleczrnosé { doskonalenie

Sekretarz Gminy

procesu
Cel : Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem.
Lp. | Dane Przebieg procesu Odpowiedzialny za Dane wyjsciowe
wejsciowe wlasciwe wykonanie
dziatan
Decyzja o Przekazanie dokumentéw | Kierownik komodrki Protokol
1. | rozwigzaniu prowadzonych przez | organizacyjnej zdawczo-
umowy o prace | pracownika 4 odbiorczy
w ramach: P : p : r : P p
. . rzekazanie srodkéw | Kierownik komorki Protokot
zzlfﬁlzsz{fgs trwa%y-ch zrge'tj c}uj:«:;c_ych sie | organizacyjnej zda\.vczo-
) PIEYY 1w ewidencji ilosciowo - odbiorczy
i ptacy, thb ) wartosciowej i ilosciowej
porozumienie (meble i wyposazenie),
stron,rlu.b . sprzet komputerowy
wygashigele Przekazanie pieczeei | Kierownik komorki Protokét
UMOWY O prace, urzedowych organizacyjnej zdawczo-
odbiorczy
Rozliczenic z udzielonej | Pracownicy Wydzialu | Potwierdzenie
pozyczki mieszkaniowej, 1 | Finansowego Wydziatu
innych nalezno$ci Finansowego
finansowych.
Rozliczenie z kasa | Pracownicy Wydzialu | Potwicrdzenie
Zapomogowo — | Finansowego Wydziatu
pozyczkowa : Finansowego
Przygotowanie i wydanie | Pracownik ds. kadr Swiadectwo
$wiadectwa pracy pracy
Przygotowanie Pracownik ds. kadr Polecenie
stosownych polecert do przelewu lub
wyplaty ekwiwalentu za pismo polecajace
urlop lub innych wyplate.
naleznych $wiadczen
pracowniczych
2. | Swiadectwo Wyrejestrowanie z Pracownik ds. kadr Zmiana statusu
pracy systemu ,,Kadry” zarejestrowane;
osoby
Wyrejestrowanie z Pracownik ds. kadr Potwierdzenie
ubezpieczenia wyrejestrowania
spofecznego 1
zdrowotnego pracownika
oraz zgtoszonych przez
niego cztonkdéw rodziny
Przekazanie do archiwum | Pracownik ds. kadr Whis do
zakladowego teczki akt rejestru
osobowych pracownika przekaza-




nych akt
osobowych

ZATWIERDZAM

1. Dokumenty zwizzane: BURMISTRZ

1) Ustawa o pracownikach samorzadowych. ﬁ; /)(J;M
2) Kodeks pracy. mgrjing. Jerzy Kulak
3) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

4) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwOw zakfadowych

5) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. ‘

6) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowej iresci Swiadectwa
pracy oraz sposobu i trybu jego wydawania i prostowania.

Zalaeznik: _
Spis zdawczo — odbiorczy w zwiazku z rozwigzaniem umowy o prace.




SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Zalyeznik nr 1
n do ppp

w zwigzKu Z rozwigzaniem wmowy o prace rozwiazanie
»

Umowy o prace”

Dokumenty prowadzone przez pracownika

Lp. | Znak teczki | Tytul teczki Rok Liczba teczek

(data i podpis pracownika) { Data i podpis naczelnika/kierownika)

Srodki trwale znajdujace si¢ w ewidencji ilosciowo — wartosciowej i iloSciowej (meble i
wyposazenie), sprzet komputerowy




Lp.

Nazwa

Hosé

Nr ewidencyjny Uwagi

(data 1 podpis pracownika)

( Data i podpis naczelnika/kierownika)



Pieczecie urzedowe

Lp. | Odcisk pieczeci

(data i podpis pracownika) ( Data i podpis naczelnika/kierownika)

Rozliczenie z udzielone] pozyczki mieszkaniowej, z kasy zapomogowo — pozyczkowej i
innych naleznosci finansowych.



Potwierdzenie Wydzialu Finansowego.

eesvssseesenrrsernrnrnurerr hrdntassatstsasssTEE RS sssssssssssssssessssnner
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REJESTRACJA DANYCH OSOBOWYCH

Zalgeznik nr 15

Odpowiedzialnoéé 1 uprawnienia:
nadzér, skutecznosé i doskonalenie procesu

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

Cel: Realizacja usiawowych obowigzkow gminy w zakresie ewidencii udnosci

Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejéciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dzialaf
Karta informacyjna BIP - sprawdzenie czy dostarczono Kierownil Zapis w ksigdze urodzen
»Zgloszenie urodzenia wszystkie wymagane Urzedu Stanu Cywilnego
dziecka”™ wraz z dokumenty (lub zastepca)
wymagarymi dokumentami - sprawdzenie danych

osobowych rodzicow
- sporzadzenie aktu urodzenia
- podpisanie aktu przez
zgtaszajacego i kierownika

Zapis w ksigdze urodzen - sporzadzenie i wydanie Jw.
zglaszajacemu trzech
skraconych odpiséw aktu
urodzenia

Skrdcony odpis aktu
urodzenia

Informatyki i Systemu

% - przekazanie do Ewidencji

-g Ludnoéci jednego egzemplarza

5 skrdconego odpisu aktu

) urodzenia

& | Skrécony odpis akiu - wprowadzenie zmian w Pracownik ds. ewidencji | Zapis w gminnym banku

2 | urodzenia komputerowej gminnej bazie ludnosei 1 dowoddw danych

- danych osobistych
Zapis w gminnym banku - przekazanie zmian na noniku jw. Zapis w centralnym
danych magnetycziym do banku danych i nadanie

Departamentu Rozwoju numeréw PESEL

zainteresowanym nowych
skrdconych odpiséw aktu
urodzenia

- przekazanie do Ewidencji
Ludnosci jednego egzemplarza

Rejestréw Panstwowych
MSWiA
Zapis w centralnym banku - przekazanie do gminy numerdw | jw. Zapis w gminnym banke
danych i nadanie numerdw PESEL danych
PESEL - wprowadzenie pumerow PESEL
do komputerowej gminnej bazy
danych
Karta informacyina BIP - sprawdzenie czy przedstawione | Kierownik Zapis w ksigdze urodzen
,Dokonanie zmiany imienia wymagane dokumenty i Urzedu Stanu Cywilnego
dziecka” wraz z uiszezono oplate skarbowg oraz | (lub zastgpca)
wymaganymi dokumentami czy nie uplyngt przystugujacy ,
termin
Zapis w ksiedze urodzen - sporzadzenie i wydanie jw. Skrécony odpis aktu

urodzenia wraz z
adnotacjg o ztozeniu
stasownego
o$wiadczenia

2. Dotyczy zmiany imienia dziecka:

danych magnetycznym do Osrodka

odpisu
Skrécony odpis aktu - wprowadzenie zmian w Pracownik ds. ewidencji | Zapis w gminnym banku
urodzenia wraz z adnotacia o komputerowej gminnej bazie ludnodei i dowodow danych
zlozeniu danych osobistych
stosownego oswiadczenia
Zapis w gminnym banku - przekazanie zmian na nosniku jw. Zapis w centralnym

banku danych (zbiorze




Informatyki Urzedu
Wojewddzkiego, skad dane te sa
przesytane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu

PESEL)

Rejestrow Panstwowych
MSWiA
Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy Kierownik Zapis w ksiedze urodzen
LO$wiadczenie o uznaniu przedstawiono wymagane Urzedu Stanu Cywilnego
dziecka” wraz z dokumenty (lub zastepca)
wymaganymi dokumentami
Zapis w ksiedze urodzen sporzadzenie i wydanie jw. Skrécony odpis aktu

zainteresowanym nowych

urodzenia wraz z

zainteresowanym nowych

skrdconych odpisow aktu adnotacja o zlozeniu
= urodzenia stosownego
8 przekazanie do Ewidencji o$wiadczenia
S Ludnoéci jednego egzemplarza
% odpisu
§ Skrécony odpis aktu wprowadzenie zmian w Pracownik ds. ewidencji Zapis w gminnym banku
2 | rodzenia wraz z adnotacia o komputerowej gminnej bazie ludnosei i dowodow danych
£ | zlozeniu stosownego danych osobistych
g oéwiadczenia
o+ | Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na nosniku Jw. Zapis w centralnym
danych magnetycanym do Osrodka hanku danych
Informatyki Urzedu (zbiorze PESTL)
Wojewddzkiego, skad dane te sg
przesytane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrdw Panstwowych
MSWiA
Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy Kierownik Zapis w ksiedze urodzefi
,,Nadanie dziecku nazwiska przedstawiono wymagane Urzedu Stanu Cywilnego
meza matki” wraz z dokumenty {lub zastepca)
wymaganymi dokumentami
Zapis w ksiedze urodzen sporzadzenie i wydanie jw. Skrécony odpis aktu

urodzenia wraz z

£
] skrdconych odpiséw aktu adnotacig o zlozeniu
g urodzenia stosownego
= przekazanie do Ewidencji oéwiadczenia
E Ludnosci jednego egzemplarza
S odpisu
% Skrécony odpis aktu wprowadzenie zmian w Pracownik ds. ewidencji | Zapis w gminnym banku
& | urodzenia wraz z adnotacja o komputerowej gminnej bazie ludnosci i dowoddéw danych
= | zlozeniu stosownego danych osobistych
E o$wiadczenia
S | Zapis w gminnym bankuy przekazanie zmian na nosniku jw. Zapis w centralnym
g danych magnetycznym do Osrodka banku danych
Z Informatyki Urzedu {zbiorze PESEL)
o . .
) Wojewddzkiego, skad dane te sa
= przesylane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Panistwowych
MSWiA
Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy przedstawiono | Kierownik Zapis w ksiedze zgondw
wRejestracja zgonu” wraz z wymagane dokumenty Urzedu Stanu Cywilnego
wymaganymi dokumentami sprawdzenie danych osobowych | (lub zasigpca)

5. Dotyczy zgonu:

osoby zmarlej oraz zglaszajacej
zgon

wypelnienie karty zgonu i
wystanie do WUS oraz wydanie
osobie zalatwiajace] pochowek
napisanie notatki do karty,
sporzadzenie aktu zgonu
podpisanie przez kierownika i
zglaszajacego zgon

dokonanie adnotacji w ksiggach




stanu cywilnego

Zapis w ksigdze zgondw

sporzadzenie i wydanie
zggtaszajacemu zgon trzech
skréconych odpisdw aktu zgonu
przekazanie do Ewidencji
Ludnosci odpisu wraz z
dowodem osobistym

jw.

Skrdcony odpis aktu
zgonu

Skrocony odpis aktu zgonu

wprowadzenie zmian w
komputerowej gminnej bazie
danych

Pracownik ds. ewidencii
ludnosci i dowodow
osobistych

Zapis w gminnym banku
danych

Zapis w gminnym banku
danych

przekazanie zmian na no$niku
magnetycznym do Osrodka
Informatyki Urzedu
Wojewddzkiego, skad dane te s3
przesylane do Departamentu
Rozweju Informatyki i Systemu
Rejestréw Panstwowych
MSWiA

jw.

Zapis w centralnym
banku danych
{zbiorze PESEL)

6. Dotyczy zawarcia zwiazku matzefskiego przed kierownikiem USC:

Karta informacyjna BIP
NZawarcie zwiazku
malzenskiego przed
ikierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego™ wraz z
wymaganymi dokumentami

sprawdzenie czy przedstawiono
wymagane dokumenty i
uiszczono optate skarbowg
sporzadzenie i podpisanie
zapewnienia

#ozenie przez kazda z osob
zawierajgcych malzefistwo
oswiadczenia o wstapieniu w
zwiazek matzenski, w obecnosci
dwdch $wiadkow

sporzadzenie aktu malzenstwa

Kierownik
Urzedu Stamu Cywilnego
(lub zastepca)

Zapis w ksiedze
malzefistw

Zapis w ksiedze malzefistw

sporzadzenie i wydanie
zainteresowanym skréconych
odpiséw aktu malzenstwa i jesli
dotycza one mieszkancow
naszej gminy:

przekazanie do Ewidencji
Ludnoéci jednego egzemplarza

jw.

Skrécony odpis aktu
matzefistwa

Skrocony odpis aktu
malzefstwa

wprowadzenie zmian w
komputerowe]j gminne] bazie
danych

Pracownik ds. ewidencji
ludnodci 1 dowodéw
osobistych

Zapis w gminnym banku
danych

Zapis w gminnym banku
danych

przekazanie zmian na noniku
magnetycznym do Osrodka
Informatyki Urzedu
Wojewoddzkiego, skad dane te sg
przesylane do DRI i SRP
MSWiA

jw.

Zapis w centralnym
banku danych
(zbiorze PESEL)

7. Dotyczy sporzadzenia aktu malzenstwa zawartego

przed duchownym:

Karta informacyjna BIP
»3porzadzenie aktu
malzenstwa zawartego przed
duchownym” wraz z
wymaganymi dokumentami

sprawdzenie czy zaswiadczenie
o zawarciu malzefistwa zostalo
przez duchownego dorgczone w
terminie i czy przedstawiono
wymagane dokumenty i
uiszezono oplate skarbowa

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
(lub zastgpea)

Zapis w ksiedze
malzefstw

Zapis w ksicdze malzefistw

sporzadzenie i wydanie
zainteresawanym skrdconych
odpisdéw akm matzenstwa i jesli
dotycza one mieszkancow
naszej gminy:

przekazanie do Ewidencji
Ludnosci jednego egzemplarza

jw.

Skrdcony odpis aktu
matzenstwa

Skrocony odpis aktu

wprowadzenie zmian w

Pracownik ds. ewidencji

Zapis w gminnym banku

malzehstwa kemputerowe] gminnej bazie ludnoscei i dowodow danych
danych osobistych
Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na noéniku | jw. Zapis w centralnym

danych

magnetycznym do Odrodka
Informatyki Urzedu

banku danych
(zbiorze PESEL)




Wojewodzkiego, skad dane te sg
przesytane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Panstwowych MSW

8. Dotyczy powrotu po rezwodzie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa

Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy Kierownik Zapis w akcie
LPOWTOL po rozwodzie do przedstawiono wymagane Urzedu Stanu Cywilnego | malzenstwa
nazwiska noszonego przed dokumenty i uiszczono opfate (lub zastgpca)

zawarciem matzefstwa” skarbowg oraz czy nie

Wraz z wymaganymi uptynal przystugujacy termin

dokumentami

Zapis w akcie matzenstwa sporzadzenie i wydanie jw. Skrdcony odpis aktu

zainteresowanym nowych
skréconych odpiséw aktu
matzenstwa

przekazanie do Ewidencji
Ludnosei jednego egzemplarza

matzenstwa wraz z
adnotacja o ztoZeniu
stosownego
o$wiadczenia

Skrocony odpis aktu
makzenstwa wraz z adnotacjg

wprowadzenie zmian w
komputerowej gminnej bazie

Pracownik «s. ewidencji
ludnosci 1 dowodow

Zapis w gminnym banku
danych

0 zlozeniu stosownego danych osobistych
ofwiadczenia
Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na nosniku jw. Zapis w centralnym

danych

magnetycznym do Osrodka
Informatyki Urzedu
Wojewddzkiego, skad dane te sa
przesyltane do Departamenty
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestréw Panstwowych MSW

banku danych

(Zhi.m'ze PESEILN

ch Lo pl) e

9. Dotyczy zmiany
imienia lub nazwiska:

Karta informacyjna BIP
,,Zmiana, ustalenie pisowni
imion 1 nazwisk” wraz z
wymaganymi dokumentami

sprawdzenie, czy ziozono
wymagane dokumenty i
uiszezono oplate

postepowanie administracyjne
oraz przygotowanie decyzjii jej
podpisanie

zawiadomienie Ewidencji
Ludnosci, Krajowego Rejestru

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego
(lub zastgpca)

Decyzja o zmianie (lub o
ustaleniu pisowni)
imienia lub nazwiska

Karnego, wiasciwego Urzedu
Skarbowego i USC o zmianie
imienia lub nazwiska

Decyzja o zmianie (lub o

wprowadzenie zmiany do

Pracownik ds. ewidencji

Zapis w centralnym

podpisanie

ustaleniu pisowni) komputerowej bazy danych ludnodei | dowodow banku danych
imienia lub nazwiska przekazanie zmian na nosniku osobistych {zbiorze PESEL)
magnetycznym do Osrodka
Informatyki Urzgdu
Wojewddzkiego, skad dane te sg
przesyltane do DRIISRP
MSWiA
Zgtoszenie wojewody; zawiadomienie o nabyciu lub jw. Zapis w gminaym banku
art. 14 ust.4 ustawy z utracie obywatelstwa polskiego danych
B 10.04.1974 1. wprowadzenie zmiany do
E u| (Dz.U. 22001 r. Nr 87, komputerowej bazy danych
§ £ poz960)
5 E“j‘ Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na nosniku jw. Zapis w centralnym
£ 2| danych magnetycznym do Oérodka banku danych
A5 Informatyki Urzedu {zbiorze PESEL)
= Wojewddzkiego, skad dane te sa
przesylane do DRI i SRP
MSWiA
< 3 Kartainformacyjna BIP sprawdzenie czy zlozono Kierownik Decyzja o wpisaniu aktu
gn o 3 ,,Wpisanie do polskich ksiag wymagane dokumenty i Urzedu Stanu Cywilnego | stanu cywilnego do
= 5’50 4 aktu stanu cywilnego uiszczono oplate skarbowa (lub zastepca) polskiej ksiegi stanu
%_@ 4 sporzadzonego za granicy” przeprowadzenie postgpowania cywilnego
5§ § wrazz wymaganymi administracyjnego oraz
¥ =] g dokumentami przygotowanie decyzji 1 jej
“ 4




Decyzja o wpisaniu akty
stanu cywilnego do
poiskiej ksiegi stanu
cywilnego

PO uprawomocnieniu sig
decyzji, wpisanie aktu stanu
cywilnego sporzadzonego za
granica do polskich ksiag stanu
cywilnego

jw.

Zapis w ksiedze stanu
cywilnego

Zapis w ksigdze stanu
cywilnego

sporzadzenie i wydanie
wnioskodawcom odpiséw
skréconych polskiego aktu
stanu cywilnego

przekazanie do Ewidencji
Ludnosci jednego egzemplarza

jw.

Skrécony odpis aktu
stanu cywilnego

Skrécony odpis aktu stanu
cywilnego

wprowadzenie zmian w
komputerowej gminnej bazie

Pracownik ds. ewidencji
ludnosei i dowoddw

Zapis w gminnym banku
danych

danych

magnetycznym do Osrodka
Informatyki Urzedu
Wojewddzkiego, skad dane te sa
przesylane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Panstwowych
MSWiA

banku danych
(zbiorze PESEL)

danych osobistych
Zapis w gminnym banky przekazanie zmian na nosniku Jw. Zapis w centralnym
danych magnetycznym do Osredka banku danych
Informatyki Urzedu (zbiorze PESEL)
Wojewddzkiego, skad dane te sg
przesytane do DRI i SRP
MSWiA
Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy wladciwy i jw. Wypehicny i przyjety
»Zameldowanie i prawidlowo zostat wypelniony druk meldunkowy
wymeldowanic na pobyt staly druk meldunkowy oraz cz;
lub czasowy™ wraz z przedstawiono wymagane
wymaganymi dokumentami dokumenty
wypelnienie druku przez
= Wypelniony i przyjety druk wypisanie i wydanie jw. Zapis w gminnym banku
£ | meldunkowy zZainteresowanemu danych
S za$wiadezenia o zameldowaniu,
% K badZ wymeldowaniu
& 3 wprowadzenie zmian
> 3 d h do komputerowej
238 adresowych do komputerowe;
= g bazy danych
g 5
g =
‘g -Z| Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na no$niku jw. Zapis w centralnym
2 £ danych magnetycznym do Osrodka banku danych
E» = Informatyki Urzedu {zbiorze PESEL)
% 2 Wojewddzkiego, skad dane te sa
o § przesytane do Departamentu
= Rozwoju Informatyki i Systemu
() . . .
o Rejestrow Panstwowych
- MSWiA
Karta informacyjna BIP sprawdzenie czy ztozono jw. Decyzja o zameldowaniu
HLameldowanie w drodze wymagane dokumenty i
:E; decyzji administracyinej” uiszezono oplate skarbowsg
_§ wraz Z wymaganymi przeprowadzenie postgpowaria
9 dokumentami administracyjnego oraz
B przygotowanie decyzji i jej
"; > podpisanie
= -=| Decyzja o zameldowaniu po uprawomochieniu sie Jw. Zapis w gminnym banku
c§ 3 decyzji, wprowadzenie zmiany danych
3 -E do komputerowej bazy danych
TE) ‘E| Zapis w gminnym banku przekazanie zmian na nosniku jw. Zapis w centralnym
R
-
3
Fard
[=]
[




14 Dotyczy wymeldowania iub uchylenia zameldowania

(wymeldowania) w drodze decyzji administracyjne;j:

Karta informacyjna BIP

» Wymeldowanie lub
uchylenie zameldowania
(wymeldowania) w drodze
decyzji administracyjnej”
Wraz 7 wymaganymi
dokumentami

- sprawdzenie, czy zloZono
wymagane dokumenty i
uiszczeno optate skarbowa

- przeprowadzenie postepowania
administracyjnego oraz
przygetowanie decyzji i jej
podpisanie

jw.

Decyzjao
wymeldowaniu fub
uchyleniu zameldowania
{wymeldowania)

Decyzja o wymeldowaniu lub
uchyleniu zameldowania
{(wymeldowania)

- po uprawomocnienio sig
decyzji, wprowadzenie zmiany
do komputerowej bazy danych

Jw.

Zapis w gminnym banku
danych

Zapis w gminnym banku
danych

- przekazanie zmian na no$niku
magnetyczaym do Osérodka
Informatyki Urzedu
Wojewadzkiego, skad dane te sa
przesytane do Departamentu
Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Pafistwowych
MSWIA

Zapis w centralnym
banku danych
(zbiorze PESEL)

15. Dotyczy wydawania lub wymiany dowodu osobistego:

Karta informacyjna BIP

., Wydawanie [ub wymiana
dowodu osobistego” wraz z
wymaganymi dokumentami

- sprawdzenie czy ztoZzono
wymagane dokumenty
sprawdzenie danych z wniosku z
danymi zrédtowymi

- wprowadzenie danych do
systemu i wydrukowanie
formularza sktadajacego si¢ z
czescl A1 B,

- potwierdzenie przez.
whioskodawee wlasnorecznym
podpisem zgodnosci danych z
formularza,

- przekazanie wnioskodawey
czedei B formularza
zawierajacej potwierdzenie
ziozenia wniosku oraz
okreslajace] termin odbicru
dowodu osobistego,

- przestanie wniosku drogg
elektroniczng do Centrum
Personalizacji Dowoddw
Osobistych
odebranie przez Urzad z
Komendy Powiatowej Policji
dowoddw osobistych

jw.

Dowéd osobisty

Dowad osobisty

- wydanie dowodu osobistego
wrtioskodawcy

- wlozenie do koperty osobowej
wnioskodawcy ,odcinka B”
bedacego pokwitowaniem
odbioru

- wprowadzenie do Systemu
danych o terminie odbioru
dokumentu

- skasowanie danych o
poprzednim dowodzie
osobistym

- wprowadzenie danych o
dowodzie osobistym do
gminnej bazy danych

Zapis w gminnym banku
danych

16, Dotyczy
archiwizacji:

Instrukcja kancelaryjna oraz
Instrukcja okreslajaca sposdb
zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym
do przetwarzania danych

Archiwizacja bazy danych
osobowych (bazy ewidencii
ludnosci)

Administrator
bezpieczenstwa
informacji (informatyk)

Zabezpieczona baza
danych oschowych
mieszkancdw gminy




osobowych

ZATWIERDZAM

BURMISTRYZ

£ )eid

mgrfing Jerzy Kulok

1. Dokumenty zwigzane:
Karty informacyjne w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Gostyfi -www.bip.gostyn.pl (,,Menu

gtowne” -, Jak zalatwi¢ sprawe?” - , Akta Urzgdu Stanu Cywilnego” oraz ,,Ewidencja ludnosei i dowody
osobiste”

Przepisy prawne:

Ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego.

Ustawa Kodeks rodzinny i opiekunczy.

Konkordat miedzy Stolica Apostolska i Rzeczypospolita Polska.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrziych i Adininisiracji w sprawie szczegoiowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktow stanu cywilnego, ich odpisw, zaswiadezen i
protokotdw.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie pisemnego zgloszenia
urodzenia dziecka.

Obwieszczenie o ogloszeniu wykazu stanowisk, ktorych zajmowanie upowaznia do sporzadzenia
za$wiadczenia stanowigcego podstawe sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego w sposob okreslony
wart. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wzoru i sposobu noszenia
odznaki przez kierownika urzedu stanu cywilnego w czasie przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w
zwiazek malzenski.

Dekret o uznaniu waznoéci niektorych matzenstw i rozwoddw obywateli polskich.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wzoru karty zgonu oraz
sposobu jej wypetniania.

Kodeks Cywilny.

Przepisy wprowadzajace Kodeks Cywilny.

Ustawa o ewidencji ludnosei 1 dowodach osobistych.

Rozporzadzenie MSWiA w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania
i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosei 1 ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych.

Ustawa o zmianie ustawy o ewidencji ludnodci i dowodach osobistych oraz ustawy o dziatalnosci
gospodarcze.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu przekazywania
danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencjg ludno$ei oraz powiadamiania o nadaniu numera
PESEL

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu przekazywania przez
gminy danych z ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wojskowego obowigzku meldunkowego, obowigzku
powiadamiania wojskowego komendanta uzupelniei oraz uzyskiwania zezwolenia na wyjazd i pobyt
za granicg.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie obowigzku meldunkowego
zotnierzy w czynnej shuzbie wojskowej.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wzoru formularza wniosku
o udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i
utraconych dowodéw osobistych.




Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wysokosci oplat za udostgpnienie danych ze zbioréw
meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych oraz
warunkow i sposobu ich wnoszenia.

Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w
sprawach wydawania dowod6w osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie oplaty za wydanie dowodu osobistego.

Ustawa o powszechnym obowigzku obrony RP.

Ustawa o oplacie skarbowej.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organ6w gmin i
zwigzkdw migdzygminnych.

Ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego.

Ustawa o zmianie imion 1 nazwisk.

Ustawa o zmianie ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz o zmianie niektdrych innych ustaw.

Formularze:

Protokot przyjecia oswiadczenia o uznaniu dziecka,

Protokot przyjecia oéwiadezenia o powrocie do poprzedniego nazwiska,

Whniosek o sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

Whniosek o ustalenie 1 odtworzenie tresci aktu urodzenia,

Whniosek o ustalenie, odtworzenie tresci aktu malzefistwa,

Whniosek o ustalenie, odtworzenie tresci aktu zgonu,

Wniosek o uzupetnienie tresci akfu stanu cywilnego,

Whiosek o wpisanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

Whiosek o wydanie decyzji zezwalajacej na skrocenie miesigeznego terminu oczekiwania na zawarcie
zwigzku matzenskiego,

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego,

Whiosek o wydanie zadwiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
Whiosek o wymeldowanie Iub uchylenie zameldowania (wymeldowania) w drodze decyzji
administracyinej,

Wniosek o zameldowanie w drodze decyzji administracyjney,

Zaswiadczenie o zlozeniu zapewnienia zawarcia zwigzku matzenskiego,



i ; Zalaf:znik nr 1 do ppp
PROTOKOL PRZYJECIA OSWIADCZENIA ”"‘*J;::)':ﬂ‘i’;g:,{‘y‘:"
O UZNANIU DZIECKA
Gostyn, dnia .........c.....
Protokol

przyjecia o§wiadczenia o uznaniu dziecka

Przede mna Kierownikiem Urzg¢du Stanu Cywilnego w Gostynitt w dniul ..o
SEAWIE S18 PAIN ...\voceiiice et e e CZAe s
wrodZony dnia ... W aeeeueeeemeseeersesseenabe s eneen s n e rane s sanbt s zamieszkaly w

., legitymuigcy sie dowodem osobistym

..................................................................... WYAANYIN PIZEZ «oovveneecneieieiitnne st sern st
ANEA oot i odwiadczyl, ze uznaje za swoje dziecko pICT .o,
urodzone dnia ...o.ococeeeeneencniec s W oireieeireeteeeee et e aeeraa e et et esnteaeenes , ktorego akt
urodzenia nie zostal jeszeze sporzadzony, Z MAatkd ..o
Zl. et s UrOdZONE] dIia ..cooveeeeiiiriirci e
W eteeeeeseeeen e eetbe e st s bt n e aaeennenas ZAMIESZKATE] W .eiiiiiirieicire et \
legitymujacej siec dowodem 0SODISIYIN .ooviiriecimiiiii i wydanym przez
........................................................................... ANEA oottt ettt e

Obecna przy uznanin matka dziecka wyrazita zgode na uznanie.

DZIECKO N0 TAZWISK O oo eereeeeeeeeereeeesrrvaeeceiassesassesnneesassaneosnnnraaassl 35 sestesssrnesassansrnsrnnsasasasesessanassans
(wpisaé ojca czy matki)

Podpis i imienna pieczed kierownika USC Imiona i nazwisko ojca, czylelny podpis

Imiona i nazwisko matki, czytelny podpis




PROTOKOL PRZYJECIA OSWIADCZENIA Zalaeznik nr 2 do ppp

O POWROCIE DO POPRZEDNIEGO NAZWISKA ”’“3§:;'ti‘:‘ﬂ;; gl?,'}y“-"
Gostyn, dnia ...............
Protokél

przyjecia o§wiadczenia o powrocie do poprzedniego nazwiska

WodnUe ot s przede mng Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
W GOStyniu STAWHA 1€ PANT .c.eveviiiicii et
urodzona dnia ... W eveeererenrrens e e e e e e ebeesat et eeneteae e e nr e e e e et s e ne s n e e e e e nren e enneas
ZAMIESZKATA W ..ottt st s , legitymujaca sie dowodem
OSODISLYIN ..ooiiiiiiiiiiic e eae e WYAANYIN PIZEZ .vvevvreerrereceeceirecsessssessscernesaeeas
...................................... AN oo, 1 W ZWIGZKU Z prawomocnym wyrokiem
SAAU ittt Z ANIA e
Sygn. 8Kt oo rozwigzujgcym matzenstwo zawarte w tutejszym Urzedzie
Stanu Cywilnego z dnia ....eveeeeeceeeiiiiiiiirccnenieniniens POANT e . Oswiadczyla,
Ze POWIACA dO NAZWISKAT | ieitiiieeiirieire ittt ettt b e s e s ",

ktore nosita przed zawarciem malzenstwa.

Podpis i imienna pieczedé kierownika USC Imiona i nazwiska, czytelny podpis




WNIOSEK O WYDANIE DECYZJI ZEZWALAJACEJ NA Zalacznik nr 3 do ppp
SKROCENIE MIESIECZNEGO TERMINU OCZEKIWANIA “"J(‘;::';‘:;'v”y gl?,','l’c"
NA ZAWARCIE ZWIAZKU MALZENSKIEGO
Gostyn, dn. .....ccccervereenneee
Nazwisko, 11 ...coovivievi it
AIES oo
Telefon

peseL OO 00O

URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu

WNIGSEK ,
o wydanie decyzji zezwalajacej
na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego

Zwracam sie¢ o wydanie decyzji zezwalajace] na skrocenie miesigeznego terminu
oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego.
Uzasadnienie WITOSKU «..ooov oo ieeeee et eteerie et r et et s et s oo ras sasebn s st e aae s e ea e e anes e sar s aesasaace s s s ananestnane

podpis wnioskodawcy




WNIOSEK O SPROSTOWANIE B teacin damen

OCZYWISTEGO BLEDU PISARSKIEGO osobowych”
W AXKCIE STANU CYWILNEGO

AGTES oo e a e aan——rans

peseL IO HLUOH]

URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu

WNIOSEK
o sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

Zwracam sic z wnioskiem o sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akeie urodzenia
/malzenstwa/zgonu* sporzadzonym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Gostyniu pod NI ...
dotyczacym (ImHE | NAZWISKOY eoeoiiiiiiiiiiriiniiin et e
W ZAKTESIE eeoeoeeee et et ecte e eestes e eevare e eemeessbaesee st as e e st s e e e s e e SRR R e ea et e ek e RR kb e R s e e e et e s a s e a e e e e e a e en

*niepotrzebne skreslic

podpis wnioskodawcy




WNIOSEK O USTALENIE T ODTWORZENIE TRESCI AKTU s da?
URODZENIA osobowych”
Gostyn, dnia ...............
Nazwisko, IMi€ .....cocceverereerrvirmrenreeesesierisenens
AATES oot ree e
TEIETON .vvvveerieeereeciieeeettee ettt e e eere e enaeaes
PESEL
URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu
WNIOSEK

o ustalenie i odtworzenie tresci akta urodzenia

Zwracam sie z wnioskiem o ustalenie, odtworzenic tresci aktu urodzenia, ktory byt

SPOTZAAZONY W ..evivvieiereciioriiinenie st ssssss s es e aesansees RIA] it
L1 ()41 ORI 1 zawieral nastgpujace dane:

Dane dotyczace dziecka:

1. Nazwisko 1 Imie (HIHONA)......veeererereerreeircerreee et tess et et eb s sb e s s ss b s rs s anaas
A o 1 U U S U OO OO OO OTRT OO TURRR
3. DAt UTOAZENIA ...ovirieecriereieeriientereresnce s ntessatee s sseessaneessrneesneeeseassrnnrnasssaeeesrnsas smnesaressenmnsseseanaesansaassen
4. MIEJSCE UTOUZEINIA 1...oeeeiiieice ettt ettt b s s s e b s s s e sa s e s nss s s enns s saannenns

Dane dotyczace rodzicow:

OJCIEC MATKA

1 .Nazwisko 1 imi¢

2 Nazwisko rodowe

3.Data urodzenia

4.Miejsce urodzenia

5.Miejsce zam. w chwili urodzenia dziecka

Prawdziwos¢ powyzszych danych potwierdzi¢ moga swiadkowie:

podpis wnioskodawcy




Zalacznik nr 6 do ppp
WNIOSEK O USTALENIE, ODTWORZENIE i
TRESCI AKTU MALZENSTWA

Gostyn, dnia .......ceee.e.
Nazwisko, M€ weevevvrecciiiinitiniinin s
AGTES oot sie e rve s e st e e e s s e et
L —
PESEL
URZAD STANU CYWILNEGO

w Gostyniu
WNIOSEK

o ustalenie, odtworzenie tresci aktu malzenstwa

Zwracam sie z wnioskicm o ustalenie, odtworzenie tresci aktu malzenstwa, ktory byt

sporzadzony w USC /Urzedzie Parafialfnymn/ W ..ot
WYZNANIA «.veveraeerrerreracressrssossesssessnanssssssanes W EOKW i ccneaene i zawieral nastepujace dane:

I. Dane dotyczace osob zawierajacych malzefstwo:

MEZCZYZNY KOBIETY

1. Nazwisko i imig (imiona)

2. Nazwisko rodowe

3. Stan cywilny

4, Data urodzenia

5. Miejsce urodzenia

6. Mieisce zamieszkania

I1. Data i miejsce zawarcia MalZeNStWar ... ..o e

1. Dane dotyczace rodzicow:

OJCIEC MEZCZYZNY KOBIETY

1. Nazwisko i imi¢

2. Nazwisko rodowe

MATKA MEZCZYZNY KOBIETY

1. Nazwisko i imig

2. Nazwisko rodowe




1V. Nazwiska noszone po zawarciu malzenstwa:

Zalaczam nastepujgce dokumenty positkowe, ktére stwierdzajg zgodnosc
Z trescig aktu malzenstwa:

Podpis wnioskodawcy



WNIOSEK O USTALENIE, ODTWORZENIE TRESCI AKTU Zalgeznik ur 7 do ppp

prejestracja danych

ZGONU osobowych”™

URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu

WNIOSEK

M —t a4 e =

o ustaleiiie, odiworzenie tredci akiu zgonu

Zwracam sie z wnioskiem o odtworzenie tresci aktu zgonu, ktéry byl sporzadzony w
KEa] e

Dane dotyczace osoby zmarlej:

1. NAZWISKO 1 I +veuviereeeeiieeeiireetrcetertrassrcnetesse st st s s e s s st s e sa e e saesa s as s s s e s s e e e s r s snnombe s s easesbastass
2. NAZWISKO FOUOWE 1evvvierrereesrrrmierteeseesieetesseeessestesessnss s ass st eresssaesesaesnesasessssastssssssssnsensesnsonsnnrmnssanssnsess
3. SLAN CYWIILY coveveeeeceneetetertes e ee et crceceesa s e e sas s e et ebe s s e s ersebe s e s anes e srs sesseasssa s et sabe st saeseebnstesens
4. Data i MIie]SCE UTOAZEIIA ..oeueeeierieteeeerere ettt es ettt r e e es e e st s an s enes e ansaannes
6. Mi€jSCE ZAMIESZKANIA ...eeeveeeiaireeeraieeae sttt nsc e et sbe e st et b e st b e st se b e ss s e b e s sbeeRe et s ebbesrsesbeenns sabnenseanas

Data i miejsce ZEOMU: .. ...ooooeiiinniiieneiciniirrneene eeeeeeeereerenteeraneeastraeaoeeesieatettesiiesaetesaateeentesanneteaes

Dane wspoélmalzonka osoby zmarlej:
L. NAZWISKO 1 I 1cvrveeueeieeraereeiiriecteeee ettt cnen s rss st bbb s s bbb s sbs s b s s e s s s e s e b s m e en e s e s ensrnsnsnne
2. NAZWISKO TOAOWE ...veeieeeeerieeirrrerereeresessoeeratesteeratesneeesateseas st eastesseienr et s srenrneerssnneetesesbeosssorbssonasans

Dane dotyczace rodzicow osoby zmarlej:
OJCIEC
1. NAZWISKO FOAOWE ...evvieerierierraereieieeteeiste et et s s s sset st s e e st aessas s e s rasasesnssnesaesasesns s e nssanssaesnrnsnnsras

Podpis wnioskodawcy



—

WNIOSEK O UZUPEENIENIE TRESCI Zatacanik nr 8 do ppp
AKTU STANU CYWILNEGO osobowych®
Gostyn, dn. ...occevvceennneee
Nazwisko, TMIQ cc.ceveerrrineiirirrinressressisseenneee
AALES oot eeeeeee e e ee e e rss e esareeeasseensennaane
TElEfOn vttt
PESEL
URZAD STANU CYWILNEGO

w Gostyniu

WNIOSEK
o uzupelnienie tresci aktu stanu cywilnego

Zwracam si¢ z prosba o uzupelnienie tre§ci aktu urodzenia/matzefistwa/zgonu*
sporzadzonego w Urzedzie Stanu Cywilnego W GOSNt POd DT o.eeeirriisiiiiccnin et
0 NASTEPUJACE QATIE: «..eeeieieeiaraee ettt tt et e ea e et s b 4oL S e bR s R s e e R e s as et

*niepotrzebne skresli¢

Podpis wnioskodawcy




WNIOSEK O WPISANIE DO POLSKICH KSIAG AKTU STANU B atrags famen

CYWILNEGO osobowyeh”
SPORZADZONEGO ZA GRANICA

Gostyn, di. .oveeeeeeeeeenene
NazwisKo, I .ooeeeeeeeeireeeneeccrssnrersaasreeeas
AQLES oot vee e e e s
TELefOn oot r e e e asaa s
PESEL
URZAD STANU CYWILNEGO

w Gostyniu

WNIOSEK
o wpisanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica

Zwracam si¢c z wnioskiem o wpisanie do polskich ksiag stanu cywilnego zatgczonego aktu nr

................................. sporzadzonego w Urzedzie Stanu Cywilnego W .....cooevoeermiiieiniiciniiniinnnnen
................................. ANEA .o oeeeeeeeeerveereresnreneess NA TS 1 NAZWISKO Loeveiveeeecrneeerrereecceisbsnecenians
eteerteeirereeeeesaeesaree e e e et aesbe e s b an e ar s an OLYCZACEEO woeerrerreceerince et sr e e s

Przedktadam nastepujace zalgezniki:
- oryginat aktu, ktory nie podlega zwrotowi,
- urzedowe thumaczenie ww. aktu na jezyk polski.

Jednoczesnie o$wiadezam, ze wyzej wymieniony akt nie zostat wpisany w ksiggach zadnego Urzedu
Stanu Cywilnego w Polsce.

podpis wnioskodawey




WNIOSEK O WYDANIE Zalgeznik nr 10 do ppp

wref ja danych
ODPISU AKTU STANU CYWILNEGO O boyeh
Gostyn, dn. ...
NazwisKO0, T c.evveeeereeerrreeeeiereseranerenrraesees
AIES oottt
Telefon oo

PESEL (OO 00O0O0OEEO

 URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu

WNIOSEK
o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego

Prosze o wydanie odpisu skroconego*/zupelnego*: aktu urodzenia*/malzenstwa*/zgonu*
QOLYCZACREO «veveeeeeecieiecete e e ctes st sa e s s e m e a e s e erbere et et e b e s babe st ek e b et et e b e R e aba b e et s be et e e srans

{podpis)

*niepotrzebne skreslié



WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA O ZDOLNOSCI Zatyeznik or 11 do ppp

PRAWNEJ DO ZAWARCIA ZWIAZKU MALZENSKIEGO ZA ”’cisziﬁ':% gl‘:fYCh
GRANICA
Gostynf, dil. .covvvveecriiiieicenene
NazwisKo, IMIE veeevreerreereerrerreeriie s erieasssae s
AGIES oottt
TEIETOM eeieeirereerereerecte vt e
PESEL
URZAD STANU CYWILNEGO
w Gostyniu
WNIOSEK

o wydanie zas§wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica

Zwracam sie z wnioskiem o wydanie za§wiadczenia stwierdzajacego mozno$¢ zawarcia
zwigzku matzenskiego za granica z:
(M€ 1 DAZWISKO) ..eevieiniriirececeemeee st et ee st bt et b s bR e e b s s s
P0Siadajgcymn ODYWALCISTIO ...vuiuviirietesecsian ettt b st s s

DANE OSOBOWE:

Lp. WYSZCZEGOLNIENIE MEZCZYZNA - KOBIETA

1. | Imiona i nazwiska obecnie przystugujace

2. | Nazwisko rodowe

3. | Data i migjsce urodzenia

Imiona i nazwiska
rodowe rodzicOw

Stan cywilny (panna, kawaler, wdowa/iec,
rozwiedziona/y)

6. | Miejsce statego pobytu

Seria i numer dokumentu tozsamosci,
data i miejsce jego wydania

................................................

Podpis wnioskodawcy



WNIOSEK O WYMELDOWANIE LUB UCHYLENIE Zatyeznik nr 12 do ppp
ZAMELDOWANIA (WYMELDOWANIA)W DRODZE DECYZJI rejestracia danych
ADMINISTRACYJINEJ y

WNIOSEK O WYMELDOWANIE LUB UCHYLENIE ZAMELDOWANIA
(WYMELDOWANIA} W DRODZE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

Podstawa prawna: art. 15 ust. 2 lub art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r o ewidencji ludnoset i dowodach
osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z péZn. zm.)

Gostyrl, diia.....c.cevveeereeereceereenees
Imie i nazWisKO woveeveuiciiiiiniencci s
ATES .ottt
Telefon oot
Burmistrz Gostynia
ul. Rynek nr 2
63-800 Gostyn

WNIOSEK

Prosze o wymeldowanic z pobytu stalego (czasowego), uchylenic zameldowania

(wymeldowania) na pobyt staly (czasowy)*:

e T T L L T L L LR R LR ALl

................................................................................................................................................................
O L L L L L e R T R ]
................................................................................................................................................................

Zalaczniki:

1. Akt notarialny, wypis z ksiegi wieczystej, postanowienie o nabyciu spadku.
2. Wyrok Sadu o eksmisji.

3. Postanowienie komornika sgdowego o wykonaniu eksmisji.

(podpis wnioskodawcey)
* niepotrzebne skreslic




WNIOSEK O ZAMELDOWANIE Zalycznik ar 13 do ppp
W DRODZE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ wrejestracia danych

osobowych”

WNIOSEK O ZAMELDOWANIE
W DRODZE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

Podstawa prawna: art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosei i dowodach osobistych (tekst
jednolity Dz. U, z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z pdin. zm.)

Gostyn, diia .....ooveevceeeencnnenens
Imig 1 NAZWISKO .ooverireiriiiecneie s
AAICS ettt
Telefon. ..oveveeeeeeeee s
Burmistrz Gostynia
ul. Rynek nr 2
63-800 Gostyf

WNIOSEK
Prosze o zameldowanie na pobyt staly (czasowy)* w:

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Zataczniki:

1. Akt notarialny, wypis z ksiegi wieczystej, postanowienie o nabyciu spadku, lub inne
dokumenty §wiadczgce o posiadaniu tytulu prawnego do lokalu.

2. Wypeliiony formularz (druk meldunkowy).

3. Dokumenty uzasadniajgce koniecznos¢ zameldowania..

podpis wnioskodawey
* niepotrzebne skreslic




- . Zalgczonik nr 14 do ppp
ZASWIADCZENIE O ZLOZENIU ZA'PEWNIENIA ZAWARCIA wrejestracja danych
ZWIAZKU MALZENSKIEGO osobowych™
Gostyn, dnia .......cccovvevvenvenn.
ZASWIADCZENIE

Urzad Stanu Cywilnego w Gostyniu za$WiadCza, Z€ .....ccccevimienieniinieicnieniconneeiicntcenetesenccnecenasene

..................................................... ZaMIESZKALY W oo

Tl ettt et n et e ne e n s 1) (RUUURTUUR ztozyl zapewnienie zawarcia

zwigzku malzefiskiego W dnill .......ccoveeeeiiicriieeciene e Z teteeererree e ee e e nae e e ae st et e e ee

................................................. ZAMIESZRAIG W oeveerieiieriiiceeert ettt esne e s e as

UL e 11 OSPRIIIN

................................................................................................................................................................




OPRACOWYWANIE BUDZETU GMINY GOSTYN

Zalgcmnik nr 16

Odpowiedzialno$é 1 uprawnienia:

nadzdr, skutecznosé i doskonalenie procesu

Skarbnik

Cel: Wiasciwe i zgodne z procedurami opracowywanie budzetu gminy Gostyn

Odpowiedzialny za

P

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
dziatan

1. | Materialy planistyczne, Przyjecie opracowanych materiaiow | Inspektor ds. Planowania i | Wsigpne materialy
zadania inwestycyjne oraz planistycznych Analiz planistyczne, zadania
whnioski o dofinansowanie z inwestycyjne araz
budzetu gminy opracowane wiicski o
przez kierownikow jednostek dofinansowanie z
organizacyjnych i zakfadu budzetu gminy
budzetowego, rady soleckie,

radyosiedi )]
Zarzadzenie Burmistrza ws. Opracowanie materiatow Naczelnicy wydziatdw i
opracowywania materialow planistycznych, zadan kierownicy biur/referatow
planistycznych na kolejny rok | inwestycyjnych oraz wnioskéw o (kazdy w obszarze swego
budzetowy dofinansowanie z budzetu gminy dzialania)

2. | Wstepne materialy Opracowywanie planéw dochodéw i | Inspektor ds. Planowaniai | Zbiorcze zestawienie
planistyczne, zadania wydatkow na podstawie ztozonych | Analiz dochoddw i wydatkow
inwestycyjne oraz wnioski 0 | materiatow planistycznych, zadaf do projektu uchwaly
dofinansowanie z budzetu inwestycyjnych § wnioskéw o budzetowej
gminy dofinansowanie - w oparciu o

Wieloletni Plan Inwestycyjny oraz
potrzeby zglaszane przez
mieszkancéw

3. | Zbiorcze zestawienie Opracowanie projektu budzetu Inspektor ds. Planowania i | Projekt budzetn gminy
dochoddw i wydatkdw do gminy Analiz, Skarbnik,
projektu uchwaty budzetowe; Burmistrz (kazdy w
wraz z informacja o stanie obszarze swojego
mienia komunalnego dziatania)

4. | Projekt budzetu gminy Przekazanie do zaopiniowania Burmistrz Opinie o projekcie

projektu (Regionalna [zba budzetu
Obrachunkowa, Rada Miejska).
Konsultacje spoteczne
5. | Projekt oceniony pozytywne | Podjecie uchwaty budzetowej Rada Miejska Uchwata
{postgpowanie zgodne z planem , budzetowa/budzet gminy
przebiegu procesu , Tworzenie
uchwal Rady Miejskiej i/lub
_________________________________ zarzgdzen Burmistrza™) |
Projekt oceniony negatywnie | Przekazanie projektu budzetu do Inspektor ds. Planowania i | Projekt budzetu gminy
korekty/opracowanie projektu Analiz, Skarbnik,
budzetu gminy Burmistrz (kazdy w
obszarze swojego
dziatania)
6. | Uchwala budzetowa Przekazanie uchwaly budzetowej do | Biuro Rady Miejskigj Dziennik Urzedowy
publikacji Wojewddztwa
Wielkopolskiego
ZATWIERDZAM
BURMISTRZ

\)Q‘ Wl
mgr nz) Jerzy Kulak



.
r .

Dokumenty zwigzane:

Zarzadzenic Burmistrza ws. opracowywania materialtéw planistycznych na kolejny rok budzetowy.
Uchwata Rady Miejskiej w Gostyniu ws. procedury uchwalania budzetu Gminy Gostyn oraz rodzaju i
szczegotowosel materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu.

Ustawa o finansach publicznych.

Ustawa o pozytku publicznym 1 wolontariacie.

Ustawa o drogach publicznych.

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéei kulturalne;.

Ustawa Prawo ochrony $rodowiska.

Ustawa o systemie o§wiaty.

Ustawa — Karta Nauczyciela.

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych.

Ustawa o podatku rolnym.

Ustawa o podatku lesnym.

Ustawa o pomocy spoleczne;.

Ustawa o §wiadczeniach rodzinnych.

Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej.
Ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w latach 1999-2003.

Ustawa o gospodarce komunalne;j.

Ustawa o Policji.

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szezegdtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz
przychoddw 1 rozchoddw.

Rozporzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie stawek optat produktowych.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie stawek optat eksploatacyjnych.
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Zalycznik nr 17

Odpowiedzialnos¢ 1 uprawnienia:

nadzor, skutecznoéé i doskonalenie procesu

dziatania)

Naczelnik Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych; Naczelnik
Wydzialn Mienia Gminy i Rolnictwa; (stosownie do obszaru

Cel: Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy

Odpowicdzialny za

Pt

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wlagciwe wykonanie Dane wyjéciowe
dzialan
1. | Ustawy, statuty i inne akty Przygotowanie wstepnego projektu | Naczelnik wydziatu Zaopiniowany projekt
prawne zarzadzenia Burmistrza 1 uzyskanie zarzadzenia
opinii Radcy Prawnego
2. | Zaopiniowany projekt Przeglad i podpisanie zarzgdzenia Burmistrz Podpisane i
zarzadzenia przez Burmistrza opublikowane
Wprowadzenie zarzadzenia do biu- | Pracownik ds. obslugi zarzgdzenie
letynu informacji publiczne; sekretariatu
3. | Zarzadzenie Kontrola dziatalnogci merytorycznej | Przewodniczacy zespotu | Protokét z kontroli
w zakresie okreslonym w kontrolnego
zarzadzeniu
4. 1 Protokét z kontroli Zapoznanie sig Z przebiegiem Kierownik jednostki Whnioski z kontroli
kontroli i podpisanie protokotu przez | kontrolowanej
kierownika jednostki kontrolowanej |
Przyjecie protokotu przez Burmistrz
Burmistrza
5. | Wnioski z kontroli Przekazanie wnioskéw z kontroli Przewodniczacy zespofu | Potwicrdzenic
jednostce kontrofowanej celem kontrolnego przekazania wnioskéw z
wykonania zalecen pokontrolnych ' kontroli
6. | Wnioski z kontroli Wykonanie zalecen pokontrolnych. | Kierownik jednostki Informacja z wykonania
Przekazanie informacji z wykonania | kontrolowanej zalecen pokontrolnych
zalecen przewodniczacemu zespolu
kontrolnego
7. | Informacja z wykonania Kentrola wykonania zalecen i Przewodniczacy zespolu | Protokét z kontroli
zalecen przekazanie protokotu Burmistrzowi | kontrolnego wykonania zalecen
8. | Protokdt Z kontroli Przyjecie wynikow kontroli przez Burmistrz Wytyczne do dzialalnodci
wykonania zalecen Burmistrza merytorycznej
9. | Wytyczne do dziatalnosci Przestanie wytycznych jednostce Naczelnik wydziatu Potwierdzenie
merytoryczne; organizacyjnej gminy przekazania wytycznych
ZATWIERDZAM

1. Dokumenty zwiazane:
- Ustawa o samorzadzie gminnym.
- Ustawa o systemie o$wiaty
- Karta Nauczyciela
- Regulamin organizacyjny Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych.
- Statut gminy i statuty jednostek organizacyjnych.

BURMISTERZ

mgr ’iﬁn,% dJerzy Fulak
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