Wykaz procesow realizowanych przez Urzad Miasta Wabrzezno na 2020 r.

Zalacznik nr 2
do Ksiegi Jakosci

Rodzaj celu

Wejscie/wyjscie

Nazwa aktu prawnego lub

Wiasciciel (0 . .. lacii L
procesu perz&cyjne, procesu Miernik procesu mnej regu aC]'l normujacej
Nazwa procesu stanowiskowe) postepowanie w danym
procesie
Procesy zarzadzania
Zarzadzanie Jako$ciowa strategia Burmistrz operacyjny Zakres zadan Strategia rozwoju gminy
zasobami rozwoju Urzgdu zrealizowanych /zakres | Ksiega jakosSci
Nadzorowanie pracy zadan zaplanowanych Procedura ,,Wydawanie decyzji
Urzgdu przez w strategii administracyjnych”
Kierownictwo Procedura ,,Nadzor nad
Ocena systemu dokumentami”
zarzadzania jakoS$cia Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
przez Kierownictwo Procedura ,Nadzoér nad ustuga
niezgodng”
Zarzadzanie Burmistrz operacyjny Liczba pracownikow Ksigga jakosci
personelem — dobor, spetniajgcych Rozporzadzenie Rady Ministrow z
szkolenie i ocena wymagania 18.03.2009 r. sprawie
okresowa personelu kwalifikacyjne/liczba wynagradzania pracownikow
pracownikow Urzedu samorzadowych,
Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzoér nad ustuga
niezgodng”
Zarzadzanie Zastgpca operacyjny Liczba natozonych kar | Ksigga jakosci
infrastruktura Urzedu Burmistrza przez organa kontroli w | Rozporzadzenie MP i PS z dnia




roku badanym/ liczba
nalozonych kar w roku
poprzednim

26.09.1997 r. w sprawie ogodlnych
przepisow BHP,

Swiadczenie ustug
przez stanowisko
ds. wspierania
przedsiebiorczos$ci
i rozwoju
gospodarczego

Prowadzenie
informacji o ewidencji
dziatalnos$ci
gospodarczej

Sekretarz

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/powstanie
firmy

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o
swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej,

Rozporzadzenie MF z  dnia
28.09.2007 r. w/s zaplaty oplaty
skarbowe;j,
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushuga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Przygotowywanie
zezwolen na sprzedaz
napojow
alkoholowych

Sekretarz

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wydanie
zezwolenia

Liczba wydanych
zezwolen

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 1. o
swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

Rozporzadzenie MF z  dnia
28.09.2007 r. w/s zaptaty optaty
skarbowej,
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Swiadczenie ustug
przez Wydziat
Organizacyjno-
Administracyjny
klientom
indywidualnym

Wydawanie dowodow
osobistych

Sekretarz

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wydanie
dowodu osobistego

Liczba wydanych
dowodoéw osobistych

Ustawa z dnia 06 sierpnia 2010 r. o
dowodoéw osobistych,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Wydawanie decyzji o
zameldowaniu

Sekretarz

stanowiskowy

Zlozenie
wniosku/zameldowanie
osoby

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych w danym
roku

Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r.
o ewidencji ludnosci,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego.

Wydawanie decyzji o
wymeldowaniu

Sekretarz

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wymeldowani
¢ osoby

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych w danym

Ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010 r.
o ewidencji ludnosci,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. —




roku Kodeks postgpowania
administracyjnego,
Rozporzadzenie MF z  dnia
28.09.2007 r. w/s zaptaty optlaty
skarbowej,
Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Wydawanie decyzji o Sekretarz stanowiskowy Ztozenie wniosku/wpis | Liczba uchylonych Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. —

wpisaniu do rejestru do rejestru, mozliwos¢ | decyzji /liczba decyz;ji Kodeks Wyborczy,

wyborcoéw glosowania wydanych Procedura »Nadzor nad

dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Przeprowadzenie Sekretarz, operacyjny Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. —

wyboréow Prezydenta Komisarz Kodeks Wyborczy,

RP wyborczy, Uchwaty Komisarza Wyborczego
Urzegdnik Procedura ,,Nadzor nad
wyborczy dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Zawieranie i Sekretarz operacyjny Podjgcie decyzji o Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

rozwigzywanie zatrudnieniu/podpisanie o pracownikach samorzadowych,

stosunku pracy UMmMoOwy O prace. Regulamin naboru pracownikdéw na

Wypowiedzenie stanowisko w Urzegdzie Miejskim w

umowy/$wiadectwo Wabrzeznie

pracy Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushuga
niezgodng”

Ewidencja czasu pracy | Sekretarz stanowiskowy Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,
Regulamin pracy Urzedu Miasta
Wabrzezno — Zarzadzenie




Burmistrza Wabrzezna

Ustawa Kodeks pracy z 26.06.1974
r.,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Zasady wynagradzania
pracownikow
samorzgdowych

Sekretarz

operacyjny

Rozporzadzenie Rady Ministr
6w z dnia 18.03.2009 r. w
sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,
Regulamin wynagradzania
pracownikow w Urzedzie
Miasta Wabrzezno,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ustuga
niezgodng”

Swiadczenie ustug
przez Urzad Stanu
Cywilnego

Rejestracja urodzenia
dziecka

Kierownik
USC

stanowiskowy

ZYozenie
wniosku/wydanie aktu
urodzenia

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. -
Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego;,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz




instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Rejestracja zgonu

Kierownik
USC

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wydanie aktu
zgonu

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Rejestracja zawarcia
zwigzku malzenskiego

Kierownik
USC

stanowiskowy

Zlozenie
wniosku/zawarcie
zwiazku matzenskiego

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. -




Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushuga
niezgodng”

Transkrypcja aktu
stanu cywilnego

Kierownik
UScC

stanowiskowy

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego ,

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego ,

Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz




instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Sprostowanie aktu
stanu cywilnego

Kierownik
USC

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wydanie aktu

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Uzupelnienie aktu
stanu cywilnego

Kierownik
USC

stanowiskowy

Ztozenie
wniosku/wydanie aktu

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,




Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngetrznych w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ustuga
niezgodng”

Zmiana imienia i
nazwiska

Kierownik
UScC

stanowiskowy

Ztozenie wniosku/nowe
dane osobowe, dowod
osobisty

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 17 pazdziernika
2008 r. o zmianie imienia i
nazwiska,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”




Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Wydawanie odpisow z
aktow stanu cywilnego

Kierownik
USC

stanowiskowy

Zlozenie
wniosku/wydanie
odpisu

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowe;j,
Rozporzadzenie  Prezesa  Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Swiadczenie ustug
przez Wydziat
Gospodarki
Komunalnej i
Mieszkaniowej
klientom
indywidualnym

Odbieranie i
zagospodarowywanie
odpadow z
nieruchomosci
zamieszkalych i
niezamieszkatych

Kierownik
Wydziatu GK

operacyjny

Zlozenie
wniosku/odbior
odpadow komunalnych

Liczba uchylonych
decyzji /liczba decyzji
wydanych

Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

Uchwata nr X/65/19 Rady Miasta
Wabrzezno z dnia 10.07.2019 r. w
sprawie regulaminu utrzymania
czystosci i1 porzadku na terenie
Gminy Miasto Wabrzezno

Uchwata nr XIII/81/19 Rady
Miasta ~ Wabrzezno z  dnia
30.10.2019 r. w sprawie wyboru
metody  ustalania  oplaty za
gospodarowanie odpadami




komunalnymi oraz ustalenia stawki
tej oplaty,

Uchwata nr XIII/82/19 Rady
Miasta ~ Wabrzezno z  dnia
30.10.2019 r. w sprawie ustalenia
wzoru deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej
przez wiasciciela nieruchomosci;
Uchwala nr X/66/19 Rady Miasta
Wabrzezno z dnia 10.07.2019 r. w
sprawie szczegdlowego sposobu i

zakresu $wiadczenia ushug w
zakresie  odbierania  odpadow
komunalnych od wlascicieli

nieruchomosci i zagospodarowanie
tych odpadow w zamian za

uiszczona przez wlasciciela
nieruchomosci optate za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

Uchwata nr XIII/80/19 Rady
Miasta Wabrzezno z dnia 30.10.
2019 r. w sprawie okre$lenia
terminu, czgstotliwosci 1 trybu
uiszczania oplat za gospodarowanie
odpadami.
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Odbieranie odpadow Kierownik operacyjny Ztozenie Liczba uchylonych Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
(zaswiadczenie) Wydziatu GK wniosku/odbior decyzji /liczba decyzji | o utrzymaniu czystosci i porzadku
odpadéw komunalnych | wydanych w gminach,
Rozporzadzenie MF z  dnia
28.09.2007 r. w/s zaplaty optaty
skarbowej,
Decyzje na Kierownik stanowiskowy Ztozenie Liczba uchylonych Ustawa z dnia 21.03.1985 o
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umieszczenie reklamy | Wydziatu GK wniosku/wydanie decyzji /liczba decyzji | drogach publicznych,
decyzji wydanych w danym Procedura »Nadzor nad
roku dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzor nad ustuga
niezgodng”
Decyzje na lokalizacje | Kierownik stanowiskowy Ztozenie Liczba uchylonych Ustawa z dnia 21.03.1985 o
zjazdow w pasie Wydziatu GK wniosku/wydanie decyzji /liczba decyzji drogach publicznych,
drogowym decyzji wydanych w danym Rozporzadzenie Ministra
roku Transportu i Gospodarki Morskiej z
dnia 2.03.1999 r. w sprawie
warunkéw  technicznych, jakim
powinny odpowiadac drogi
publiczne i ich usytuowanie,
Ustawa z dnia 16.11.2006 r. o
optacie skarbowe;j,
Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushuga
niezgodng”
Swiadczenie ustug | Wydawanie decyzji w | Zastepca stanowiskowy Ztozenie 1. Liczba decyzji Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
przez Wydzial sprawie przyznania Burmistrza wniosku/wydanie przyznajacej systemie o§wiaty,
oswiaty, zdrowia, dofinansowania Miasta decyzji $wiadczenie w roku Rozporzadzenie Rady Ministrow z
kultury, sportu i kosztow ksztatcenia badanym/ liczba dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
rekreacji klientom | mlodocianego decyzji przyznajacej przygotowania zawodowego
indywidualnym pracownika $wiadczenie w roku mtodocianych i ich wynagradzania,
poprzednim Rozporzadzenie Ministra Edukacji
2. Liczba decyzji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010
odmownych w r. w sprawie praktycznej nauki
badanym roku/liczba zawodu,
decyzji odmownych w | Procedura »Nadzor nad
roku poprzednim dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Wydawanie aktow Zastegpca stanowiskowy Odbycie stazu/akt Liczba wydanych Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. —
nadania stopnia awansu | Burmistrza nadania stopnia awansu | aktéw w roku Karta Nauczyciela ,
zawodowego Miasta badanym/liczba w roku | Procedura ,Nadzor nad ushiga
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nauczyciela

poprzednim

niezgodng”

Rozliczanie dotacji Zastepca stanowiskowy Informacje o ilosci Ustawa z dnia 16.12.2016 r. Prawo
szkot i przedszkoli Burmistrza uczniow/zwrot dotacji Oswiatowe,
niepublicznych Miasta Uchwata nr XXXIV/208/17 Rady
Miasta ~ Wabrzezno z  dnia
20.12.2017 r. w sprawie trybu
udzielania i rozliczania dotacji dla
niepublicznych szkot, przedszkoli i
innym formom nauczania
przedszkolnego prowadzonym na
terenie Gminy Miasto Wabrzezno
oraz trybu przeprowadzania
kontroli prawidtowosci ich
pobierania i wykorzystywania.
Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Rozliczanie dotacji — Zastepca stanowiskowy Informacje o ilosci Ustawa z dnia 27.10.2017 r. o
wychowanie Burmistrza uczniéw/zwrot dotacji finansowaniu zadan o$wiatowych
przedszkoli Miasta Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Ztozenie wniosku i Zastgpca stanowiskowy Informacje o ilosci Ustawa z dnia 27.10.2017 1. o
rozliczenie dotacji — Burmistrza uczniow finansowaniu zadan o$wiatowych
darmowe podregczniki Miasta korzystajacych z Procedura ,»Nadzor nad
dla szkot darmowych dokumentami”
podrecznikdw/zwrot Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
dotacji
Rozliczanie Zastgpca operacyjny Ustawa z dnia 27.10.2017 1. o
miedzygminne — Burmistrza finansowaniu zadan o$wiatowych
wychowanie Miasta Procedura ,,Nadzor nad
przedszkolne dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Przyznawanie Zastgpca stanowiskowy Tlos¢ Ustawa z dnia 25.06.2010 r. o
stypendiéw o nagrod Burmistrza sportowcOw/przyznanie sporcie
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sportowych Miasta stypendium Procedura »Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Przygotowywaniem, Zastepca stanowiskowy Informacje ze szkdt, Liczba Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 1. o
prowadzeniem i Burmistrza klubéw sportowych, przeprowadzonych sporcie
koordynowaniem Miasta stowarzyszen/imprez imprez w danym roku Ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o
imprez i zawodow bezpieczenstwie imprez masowych
sportowo- Procedura ,,Nadzor nad
rekreacyjnych dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Swiadczenie ustug | Zaméwienia publiczne | Burmistrz operacyjny Przygotowanie Liczba wszczetych Prawo zamoéwien publicznych —
przez Stanowisko dokumentacji postepowan do liczby ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
ds. zaméwien przetargowej/wybor odwotan Procedura »Nadzor nad
publicznych wykonawcy zadania Liczba wszczgtych dokumentami”
klientom postepowan do liczby Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
indywidualnym i postepowan Procedura ,Nadzér nad ushuga
instytucjonalnym uniewaznionych niezgodng”
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Swiadczenie ustug
przez Stanowisko
ds. organizacji
pozarzadowych,
wspélpracy
zagranicznej i
promocji
klientom
indywidualnym i
instytucjonalnym

Wspotpraca z NGO w
szczegblnosci
oglaszanie otwartych
konkursow ofert na
realizacj¢ zadan
publicznych

Zastgpca
burmistrza

stanowiskowy

Ztozenie wniosku przez
organizacje
pozarzadowe/przyznani
e dotacji

Whioskowana kwota
dotacji / kwota
przyznanych dotacji w
badanym roku

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalno$ci pozytku publicznego i
o wolontariacie,

Uchwata nr XII/65/11 Rady
Miejskiej] w Wabrzeznie z dnia 28
wrzesnia 2011 r. w sprawie
okreslenia szczegdlowego sposobu
konsultowania z organizacjami
pozarzadowymi i  podmiotami
wymienionymi a art. 3 wust. 3
ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i1 wolontariacie lub z
radg dziatalnosci pozytku
publicznego  projektow  aktow
prawa miejscowego w dziedzinach
dotyczacych dziatalno$ci statutowej
tych organizacji.

Uchwata nr XIV/90/19 Rady
Miasta Wabrzezno z dnia 26
listopada 2020 r. w sprawie
przyjecia Programu  wspotpracy
Gminy Miasto Wabrzezno z
organizacjami pozarzadowymi Ww
roku 2020
Procedura
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushuga
niezgodng”

,,Nadzor nad

Swiadczenie ustug
przez Wydzial
Inwestycji
Gospodarki
Gruntami i

Przeksztatcenie prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wilasnos$ci

Kierownik
Wydziahi IG

stanowiskowy

Liczba przeksztalcen
prawa uzytkowania
wieczystego w roku
badanym/liczba
przeksztalcen w roku

Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
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Planowania
Przestrzennego
klientom
indywidualnym

poprzednim

kodeks
administracyjnego.

postgpowania

Przygotowanie umow
dzierzawy na grunty
stanowigce wiasnos$¢
miasta

Kierownik
Wydzialu IG

stanowiskowy

Liczba zawartych
umow

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomos$ciami,
Obwieszczenie Rady  Miasta
Wabrzezno z 19.02.2014 r. w
sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego uchwaly w sprawie
okreslania zasad wydzierzawiania i
wynajmowania nieruchomosci
stanowigcych mienie Gminy Miasto
Wabrzezno

Uchwaly Rady Miejskiej na
poszczegolne dzierzawy

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”

Przygotowanie decyzji
zwigzanych z
podziatami
nieruchomosci

Kierownik
Wydzialu IG

stanowiskowy

Zlozenie
wniosku/wydanie
decyzji

Liczba wydanych
decyzji

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomos$ciami,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania
administracyjnego.

Wydawanie wypisow i
WyrysOw oraz
zaswiadczen

Kierownik
Wydziatu IG

stanowiskowy

ZYozenie
wniosku/wydanie
zaswiadczenia

Liczba wydanych
WYPISOW/WyrysOw/
zaswiadczen

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym,

Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o
planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym,

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania
administracyjnego,

Ustawa o optacie skarbowej z dnia
16 listopada 2006 .,

Rozporzadzenie MF z  dnia
28.09.2007 r. w/s zaplaty optaty
skarbowe;.
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Wspétpraca i nadzor Kierownik operacyjny Ztozenie dokumentacji | Liczba zakonczonychi | wg rodzaju zadania inwestycyjnego
nad Wykonawcami Wydzialu IG przetargowej/wykonani | oddanych inwestycji
poszczegolnych e zadania
inwestycji w miescie inwestycyjnego
Pozyskiwanie §rodkéw | Burmistrz operacyjny Ztozenie wniosku do Liczba ztozonych Prawo ochrony $rodowiska —ustawa
z funduszy i zrodet podmiotéw wnioskow o z dnia 27.04.2001 r.
zewnetrznych przyznajacych dofinansowanie/liczba | Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o
srodki/uzyskanie otrzymanych zasadach prowadzenia polityki i
dofinansowania dofinansowan/dotacji rozwoju,
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,
Ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008
r. o udostepnieniu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko.
Swiadczenie ustug | Wydanie decyzji w Skarbnik stanowiskowy Uchwata w sprawie Ustawa o podatkach i optatach
przez Wydzial sprawie ustalenia Miasta wysokosci lokalnych z dnia 12.01.1991r.,
Ekonomiczno- kwoty podatku od podatku/wydanie Uchwala Nr XIV/85/19 Rady
Finansowy nieruchomosci, decyzji Miasta ~ Wabrzezna z  dnia
klientom rolnego i lesnego 26.11.2019 r. w sprawie okreslenia
indywidualnym wysokosci  stawek podatku od
oraz nieruchomosci,
instytucjonalnym Ustawa o podatku rolnym z dnia

15.11.1984r.,

Ustawa podatku lesnym z dnia
30.10.2002 .,

Ustawa Ordynacja podatkowa z
dnia 29.08.1997r.,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga

niezgodng”
Procedura ,,Dziatania korygujace i
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zapobiegawcze

Wydanie decyzji Skarbnik stanowiskowy Ztozenie Liczba uznanych przez | Ustawa Ordynacja podatkowa z
uznaniowych : Miasta wniosku/wydanie SKO odwotan od dnia 29.08.1997r.,
1. umorzenie zalegtosci decyzji decyzji/liczba Procedura »Nadzor nad
podatkowych wydanych decyzji w dokumentami”
sprawie Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”
2. odroczenie i Skarbnik stanowiskowy Ztozenie Ustawa Ordynacja podatkowa z
roztozenie na raty Miasta wniosku/wydanie dnia 29.08.1997r.
zalegtosci lub decyzji
naleznosci
podatkowych
Wydanie decyzji w Skarbnik stanowiskowy Ztozenie Ustawa o  zwrocie podatku
sprawie zwrotu Miasta wniosku/wydanie akcyzowego zawartego w cenie
podatku akcyzowego decyzji oleju napgdowego wykorzystywane
go do produkcji rolnej z dnia
10.03.2006r.
Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”
Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,Nadzér nad ushiga
niezgodng”
Egzekucja podatkow i | Skarbnik stanowiskowy Ztozenie Ustawa 0 postepowaniu
optat Miasta wniosku/wydanie egzekucyjnym w administracji z
decyzji dnia 17.06.1966r.,
Procedura ,,Dziatania korygujace i
zapobiegawcze”
Wydanie decyzji Skarbnik stanowiskowy Uchwata w sprawie Ustawa o podatkach i optatach
w sprawie okreslenia Miasta wysokosci lokalnych z dnia 12.01.1991r.,
wysokosci optaty za podatku/wydanie Uchwata Nr XXXV/253/13 Rady
posiadanie psow decyzji Miejskiej w Wabrzeznie z dnia

28.11.2013 r. w sprawie ustalenia,
poboru terminéw platnosci i
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wysokos$ci stawek oplaty oraz
wprowadzenia  zwolnienia W
optacie od posiadania psow.

Ustawa Ordynacja podatkowa z
dnia 29.08.1997 r.,

Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
Procedura ,,Dziatania korygujace i
zapobiegawcze”

Wydanie decyzji Skarbnik stanowiskowy Uchwata w sprawie Ustawa o podatkach 1 optatach
okreslajacej wysoko§¢ | Miasta wysokosci lokalnych z dnia 12.01.1991r.,
podatku od $rodkow podatku/wydanie Ustawa Ordynacja podatkowa, z
transportowych decyzji dnia 29.08.1997 r.,
Uchwata Nr XIV/86/19 Rady
Miasta  Wabrzezno z dnia
26.11.2019r. w sprawie okreslenia
wysoko$ci  stawek podatku od
srodkow transportowych.
Wydanie decyzji w Skarbnik stanowiskowy Ztozenie Liczba uchylonych Ustawa o optacie skarbowej z dnia
sprawie zwrotu optaty | Miasta wniosku/wydanie decyzji przez 16.11.2006 .,
skarbowe;j decyzji SKO/liczba wydanych | Rozporzadzenie Ministra Finansow
decyzji z dnia 28.09.2007r. w/s zaplaty
opflaty skarbowe;.
Opfata za odbieranie i Skarbnik operacyjny Ztozenie Liczba uchylonych Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
zagospodarowywanie Miasta deklaracji/wydanie decyzji przez o utrzymaniu czystosci i porzadku
odpadéw komunalnych decyzji SKO/liczba wydanych | w gminach,
decyzji Ustawa Ordynacja podatkowa z

dnia 29.08.1997 r.

Uchwata nr XIII/81/19 Rady
Miasta ~ Wabrzezno z  dnia
30.10.2019 r. w sprawie wyboru
metody  ustalania  optaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki
tej oplaty,
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Uchwata nr XIII/80/19 Rady
Miasta ~ Wabrzezno z  dnia
30.10.2019 r. w sprawie okre$lenia
terminu, czestotliwosci 1 trybu
uiszczania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Swiadczenie ustug | Ochrona spokoju i Komendant stanowiskowy Informacja o Liczba skarg Ustawa o strazach gminnych z dnia
przez Straz porzadku w miejscach | SM zaktocaniu spokoju mieszkancow/jednostek | 29 sierpnia 1997 r.,
Miejska publicznych porzadku/interwencja Uchwala Rady Miasta Wabrzezno
SM Nr X/65/19 z dnia 10 lipca 2019 r.
w sprawie regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie
Gminy Miasto Wabrzezno
Zasilanie, analiza i | Zakupy i ocena operacyjny Liczba protestow Procedura ,,Udzielanie zamowien o
prewencja dostawcow uznanych za warto$ci od 15000 zl do 14 000
uzasadnione przez euro w formie pisemne;j”
KIO/ liczba Ustawa ,,Prawo zamowien
przeprowadzonych publicznych”
przetargéw w roku Ksiega jakosci
Dziatania Pelnomocnik Procedura ,,Dziatania korygujace i
zapobiegawcze i ds. SZJ zapobiegawcze”
korygujace
Dokumentacja systemu | Pelnomocnik Procedura ,»Nadzor nad
zarzadzania jakoS$cia ds. SZJ dokumentami”
Zapisy systemu Whasciciele Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
zarzadzania jakoS$cia procesow
merytoryczny
ch
Rozpatrywanie skarg, Wriasciciele Ztozeni Liczba skarg w roku Procedura ,Nadzor nad ustuga
wnioskéw, zazalen i procesow wniosku/uchwata RM badanym/liczba skarg niezgodng”
odwotan merytoryczny w roku poprzednim Rozporzadzenie Rady Ministrow z
ch 8.01.2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania
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skarg i wnioskow.

System auditow Petnomocnik Liczba niezgodnosci w | Procedura ,,Audit wewnetrzny”
wewnetrznych ds. SZJ roku badanym/liczba
niezgodnosci w roku
poprzednim
Badanie zadowolenia Sekretarz stanowiskowy Ankieta/podsumowanie | Liczba skarg w roku Ksiega jakosci
klienta ankiet badanym/liczba skarg Procedura ,, Nadzor nad zapisami”
w roku poprzednim Procedura ,,Nadzor nad
dokumentami”

Sporzadzita: Dorota Stempska
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