
· J.131~OZarz<tdzenre Nr ... ..... . 

Prezydenta MiaS~';Wi~tOChIOWiCe 

2 dnia ... ... . .-.O'5.,.~10 

w sprawie: okreslenia WlOrU zarz<tdzenia wewn~trznego ustalaj<\cego strukturl; kom6rki 
organizacyjnej Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach oraz trybu przekazywania zadari i akt 
spraw w zwi,\zku z reorganizacj,\ Urz~du 

Na podstawie art 33 ust. 2. 3 i 5 ustawy z. dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz&dzie gminnym 
(tekstjednolity: Oz.V. Z 2001 r, Nr 142, poz, 1591 z pOtn. zmianamlj. 

z3r2<\dzam co nast~puje : 

§ 1 
Uslalam wz6r zarzqdzenia wewn~lrzne90 Naczelnika Wydzialu lub kierownika innej kornarki 
organlzacyjnej Urzf;:!du Mlejskiego w Swi~tochlowicach ustalaj~cego struktur~ Wydzialu lub innej 
kom6rkl organiz3cyjnej Urz~du, 0 kt6rym mowa w § 9 ust 3 oraz w § 21 pkl 16 Regulaminu 
OrganizacYJnego Urz~du Miejsklego w Swit:;IOChlowicach wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 273/10 
Prezydenta Miasta SWifi!lochlOwice z dnia 12.05.20 10 r , slanowietcy za1etcznik nr 1 do niniejszego 
zarz~dzenia . 

§2 
w razie reorganizacji Urz~du Miejsklego w $wi~IOChlowicach Jego wlasciwe kom6rki organizacYJne 
przekazuJq I przejmujc:t zadania, zgodnle z ustalonyml W Regulaminie Organlzacyjnym Urz~du, 

postanowiemami okreslaJqcymi Ich zakresy dzialania 

§ 3 
1. 	 PrzeJ~cie akl spraw zwiqzanych z przekazywanym; zadaniami nast~puje na podslawie protok~u 

zctawczo-odbiorczego, kl6rego projekt przygotowuje kom6rka organlzacyjna przekazujqCa 
zadania 
Wz6r prOIOkolu slanowi zal<\cznik nr 2 do nin lejszego zarzqdzenia. 

2. 	 Przej~ciu podlegaja. jedynie akta spraw, kt6re nie wymagajq przekazania do archiwum 
zakladowego w Irybie okreslonym odr~bnymi przepisami . 

§4 
1 	 Sprawy mdywidualne, rozSlrzygane w drodze decyzji administracyjnej wszcz~te i nie zakonczone 

decyzjq ostaleCZOq przed dniem wejscla w zycie zmlan w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du 
zalalwla la kom6rka Urzfi!du, ktora wszcz~la post~powanie . 

2 	 Za dat/i wszcz~cia , w przypadku 0 kl6rym mowa w USt.1 , uznaJe si~ dat~ wplywu sprawy do danej 
kom6rki organizacyjnej Urzfi!du. 

§5 
Przekazanie akt spraw, 0 ktorych mowa w § 3 ust.1 , nasl~puje najp6i.niej w lerminie 1 mlesiqca od 
dnia wejScia w zycie zmian w Regulamlnie Organizacyjnym Urzfi!du 

§6 
Ustalenia niniejszego zarzqdzenia majq odpowlednie zastosowanie w przypadku przekazywania 
zadari realizowanych dotychezas przez odpowiednie kom6rki organizacyjne U{Z~du Miejskiego do 
wlaSelwose; mlejskich jednostek orgaOlzacyjnych. 

§7 
Wykonanle zarzqdzenia powierzam Sekretarzowl Mlasla, Naczelnikom Wydzial6w oraz kierownikom 
mnych komorek organizacyjnych urz~du MieJskiego w $wir;tochlowicach 

§8 

Zarz'tdzenle wchodzi w zycie z dniem podJ~cla


.~~ 

] !K~RZ MIASTA 
~ . 

mgr t. ar k. Kr611czek 

8~ 



Zat<lcznik nr 2 

do Zarz~dzeoia Nr ... .... . 

Prezydenfa Miasfa $wi~tochlowice 

z dnia . 


ZARZIIDZENIE WEWN~TRZNE NR ....... . .. .... .... . 


NACZELNIKA WYDZIAlUlKIEROWNrKA1 
. .. .... . . . .. ... . . . .... .. .. . . .. . .... .. .. .... .. ... . 


z dnia .. .. .... .... .. ........... . 


. ·.1W spraWLe. : s ru 'k'ury o rgamzaCYJneJ ............ ............... ....... ... .... .. ... ... ... .. ... ... . . 


Na podSl3wie § 9 usl. :) i ust. 4 oraz § 21 pkl 16 Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego 
w $wl~tochlowicach . stanowia.cego zala.cznik do Zaf4~dZenLa Nr 273/10 Prezydenla Mias!a 
Swi~tochlowlce z dn ia 12.05.2010 r. 

zarz<tdza si~ co nast~puje: 

§ 1 

1 	 W sklad1 
.. .. wchodz~: 


1) Naczelnlk Wydzlalu • (1 eta!) 


2) ZaSI~pca Naczelnika Wydz ialu - (1 eta!) 


3) Refera! . • ( _. etaty/etat6w) 


obejmujqcy stanowiska: 


a) do spraw ....... . .. .. . stanowIsko2 
.. .. ( etaVetatu) 


b) do spraw - stanowIsko2 ( etaUela lu) 


c) do spraw _. - slanowisko2 
. .. ( .. . elaVetalu) 


d) do spraw . - stanowisko2 ( . etaVelalu) 


4) slanowisko/slanowiska do spraw ._ 	 - stanowiskd' . 

( ... . elaVetatyfetat6w) 

5) stanowisko/stanowiska do spraw .. - Sianowisko" .. 
( . . etaUetaly/etat6w) 

2. 	 Schema! organizacYlny Wydzlalu okresla za1a.cznik do 
ninlejszego zarzqdzenia. 

§2 

Z zas trzezen iem slanowiska Naczelnika Wydzlalu. kt6rego zakres czynnoscl okresla § 21 
Regulammu OrganizacYJnego Urz~du Miejskiego. dla niZej wymienionych kom6rek 
o(ganlzacyjnych Istanowisk pracy funkcjonujC\cych w ramach Wydzla1u, ustala si~ nast~ pujqce 
zakresy dZlalania oraz symbole akt3

: 

1 Zast~pcy Naczelnika Wydzialu - symbol akt 

1) . 

SEKREr : i )MI ASTA 

mO'M<I;ik\ 6I1mk 



2) . 

2 Referatu .. . .. . ......... • symbol akt. 


1) 

2) 


3) 


3 Stanowiska do spraw - symbol akt: 

1) . 

2) .. 

§3 

Zakresy dzialama. 0 kt6rych mowa w § 2 s<'t podstawC!. okreslenia szczeg610wych zakres6w 
czynnosct dla os6b zatrudnlonych w Wydziale/Referacie i podlegajq 
wlC\czemu do akt osobowych pracownika 

§4 

TraGi moe zarz<tdzenie wewn,:lrzne Nr Naczelnika Wydzialu 
. . Z dnia w sprawie . 

§5 

Zarza.dzenie wchodzl w zycie z dnlem zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta. 

(podpis osoby wydajCJ.cej zanqdzeme) 

Zatwierdzam: 

(data i podpIS Sekretarza Mlasla) 

t Okreslit nazw~ kom6rki orgamzacYJneJ Urz~dtl 
2 Okreslit radzal slanowiska urz~dntCze. pomocnicze, obslugi, 
J Us/alenie symboli skI musi byt zgodne 1 § 18 Rozporz'l.dzenia Prezesa Rady Minislr6w 1 dnia 22 
grudnia 1999 r. w sprawie instrukCji kancelaryjneJ dla organ6w gmin; zwic,zk6w ml~dzygmmnych (Oz. 
u. Nr 112. poz. 13191 p6tn. 1m), np. dla Wydz ialu Finansowego w Regufamil1ie Organilscyjnym 
Urz~du Miejskiego usla/ono symbol FN, W 1wiCflku z czym wewnf{lrzne kom6rki organizacyjne (egot 
Wydzia/u muszEj oznaczsc akls sprawy symbo/ami rozpoczynajCfcymi si~ od symbofu FN, po kf6rym 
cyfrsmi rzymskiml wskaze si~ kom6rk~ zalatwiajCicCi danCf sprawf{, a wifC przykladowo dIs Referatu 
Budtetu Mlssta w Wydzia/e Finansowym ustaJony mote byt symbol akt: FN·f· , . , die Referatu 
ObSlugi Finansowo·Ksif;gowej Urzf/du Mlejskiego: FN.fJ· ...... ild.) 

SEK1 ELA~ MIASTA 

mgr ,M"\ rO li CZBk 



• 


Zalqcznik nr 2 
do Zarz~dzenia Nr . 
Prezydenta Miasta Swj~tochlowice 
z dnia 

PROTOKOt. ZOAWCZQ·ODBJORCZY 

przekazania - przej~cja w dniu . .. 

akt spraw w zwi<tzku z reorganizacj41 Urz~du Miejskiego 

STRONA PRZEKAZUJACA: 
(nazwa kom6fld OfgMll.acy)ne,) 

reprezentowana przez. 

STRONA PRZEJMUJI\CA 
(nazwa kom6rki organ/zacYlneiJ 

reprezentowana przez: 

Strena przekazu/<lca przekazuje . a sIron a przejmu/Cl.ca przejmuje nast~pujqce akla spraw: 

....yUCle¢...oc.aO~u"'.III~qt <gOOroe ' lJ&$yf,kaqa led"olit~n",,;J'~ """"azu .~t oI<'e"""""'l'l.,. ln s~ u.I<Cl ' k""","," 'YIMj dl o (){~ grn.n, Z"' 0I,t.;6w 
m:f&ygm'""y Ol1 , '1""""" 'l.Cej "'~CZM:. dO rOlpOr'~ZoYlO. Pr ezo • • Ri dy Mln"r""" , dri. 31 12 1!IM , (0, II Nr H 2. pO;: 1l19l PODI_ZlrI.J 

Przekazanie ak! spraw wszcz~tych a nle zakonczonych do dnia spisania nirue/szego protokolu nastapi 
w lormle anek.su. 

Protok61 SporZqdZonO w trzech jednobrzmiqcych egzemplarzach, z kt6rych po jednym otrzymuje 
katda ze stron oraz Wydzial OrganizacYJny. 

Strona przeJmujctca ' Strona przekazuJ<tca: 

SEKR A MIASTA 

mgr M re . r6liczek 

1[. 


http:przejmu/Cl.ca

