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Zarzadzenie Nr . ’{:‘jJ ‘u

Prezydenta Msastﬁ _fmgtochlowlce
z dnia

w sprawie: okreslenia wzoru zarzadzenia wewngtrznego ustalajacego strukture komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz trybu przekazywania zadan i akt
spraw w zwiazku z reorganizacja Urzedu

Na podstawie art. 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(lekst jednolity: Dz U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami),

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam wzdr zarzgdzenia wewnelrznego Naczelnika Wydziatu lub  kierownika innej komaorki
organizacyjne] Urzedu Migjskiego w Swigtochlowicach ustalajgcego strukture Wydzialu lub inne
komérkl organizacyjne| Urzedu, o ktorym mowa w § 9 ust 3 craz w § 21 pkl 16 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 273/10
Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia 12.05.2010 r, stanowigcy zatacznik nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§2
W razie reorganizacji Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach jego wiasciwe komdrki organizacyjne
przekazuig 1 przejmujg zadania, zgodnie z ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
postanowieniami okreslajgcymi ich zakresy dziatania

§3
1. Przejecie akl spraw zwigzanych z przekazywanymi zadaniami nastepuje na podstawie protokolu
zdawczo-odbiorczego, ktérego projekt przygotowuje komorka organizacyjna przekazujgca
zadania
Wzar protckolu stanowi zatgcznik nr 2 do ninigjszego zarzadzenia.
2. Przejeciu podlegajg jedynie zkta spraw, ktore nie wymagaja przekazania do archiwum
zakladowego w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

§4
1. Sprawy indywidualne, rozstrzygane w drodze decyzji administracyjne) wszczete i nie zakonczone
decyzjq ostateczng przed dniem wejscia w zycie zmian w Regutaminie Organizacyjnym Urzedu
zatatwia ta komoérka Urzedu, ktora wszczela postgpowanie.
2 Zadate wszczecia, w przypadku o ktorym mowa w ust.1, uznaje sie date wplywu sprawy do danej
komérki organizacyjnej Urzedu,

§5
Przekazanie akt spraw, o ktorych mowa w § 3 ust.1, nastepuje najpdinie) w terminie 1 miesigca od
dnia wejscia w zycie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

§6
Ustalenia niniejszego zarzadzenia majg odpowiednie zastosowanie w przypadku przekazywania
zadan realizowanych dotychczas przez odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu Migjskiego do
wlasciwosci migjskich jednostek organizacyjnych.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzow: Miasta, Naczelnikom Wydzialow oraz kierownikom
innych komarek organizacyjnych Urzedu Migjskiego w Swigtochlowicach

§8

Zarzgdzeme wchodzl w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr ...,
Prezydenta Miasta Swietochlowice

. iz || T .
WZOR
ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .......c.cc..e
NACZELNIKA WYDZIALU/KIEROWNIKA" ..ot va e nan e
ZdNia .o e
W Sprawie: Struktury organizZacyjne]’ ... iwiiieiioiseiossasisionrssessseeetsres

Na podstawie § 9 ust. 3 i ust. 4 oraz § 21 pkt 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
C w Swigtochlowicach, stanowigcego zaitgcznik do Zarzadzemiz Nr 273/10 Prezydentza Miasta
Swigtochtowice z dnia 12.05.2010 r,

zarzadza sig co nastepuje:

g1
1 Wsklad' .. ... ... .. ......... .. ... wechodzg
1) Naczelnik Wydzialu - {1 etat)
2) Zastepca Naczelnika Wydzialu -{1 etat)
3)Referat . ... . .. ... ... ... - ( . . etaty/etatéw)
obejmujacy stanowiska:
a) dospraw ... ... .. ... . -stanowisko® ... . ... .. (.. etaetatu)
b} dospraw .. ........... .. .. . -—stanowisko® ... . ...(. etatetatu)
_ c) dospraw .. ... ........ .. .. .. . —stanowisko® . . ... . ( ... etat/ietatu)
- d) dospraw .. .. ... .............—stanowisko’ ... ... o { ... etaletatu)
4) stanowisko/stanowiska do spraw .. .. ... .. ... —~Slanowisko® ... ... ... =
(....etatetaty/etatow)
5) stanowisko/stanowiska do spraw ... .. ... .. ~—slanowisko’ . ... .. .. -
(.. etat/etaty/etatow)
2. Schemat organizacyjny Wydzialu ... ... ... ... okresla zalacznk do
niniejszego zarzadzenia,
§2

Z zaslrzezeniem stanowiska Naczelnika Wydzialu, ktérego zakres czynnosci ckresla § 21
Regulaminu  Qrganizacyjnego Urzedu Miejskiego, dla nizej wymienionych komorek
organizacyjnych /stanowisk pracy funkcjonujgcych w ramach Wydzialu, ustala sie nastepujace
zakresy dzialania oraz symbole akt”

1. Zastepcy Naczelinika Wydzialu ~ symbol akt: .~

SEKREFART MIASTA
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2 Referatu .....................-symbolakt . .. :
Wisansmmn s
3) .
3 Stanowiska do spraw — symbol akt: ... ..
§3
Zakresy dzialama, o ktérych mowa w § 2 sg podstawg okreédlenia szczegodlowych zakresdow
czynnosct dla oséb zatrudnionych w Wydziale/Referacie . ... . ... ... | podlegajg
wigczeniu do akt osobowych pracownika
§4

‘, Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr T Naczelnika Wydzialu
e e e e L ZOANIAWSPIAWIB L s e e

§5

Zarzgdzenie wehodz w zycie z dniem zatwierdzenia przez Sekretarza Miasta,

(podpis osoby wydajacej zarzgdzenie)

Zatwierdzam:
(data i podpis Sekretarza Miasta)

" Okreslic nazwe komorki organizacyjne) Urzedu

? Okresli¢ rodzaj slanowiska urzednicze, pomocnicze, obslugi,

* Ustalenie symboli akt musi by¢ zgodne z § 18 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne; dia organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.
U Nr 112, poz. 1319 z pdin. zm), np. dia Wydzialu Finansowego w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego ustalono symbol FN, w zwigzku z czym wewnelrzne komorki organizacyjne tegoz
Wydzisiu muszq oznacza¢ akta sprawy symbolami rozpoczynajgcymi sie od symbolu FN, po ktorym
cyframi rzymsiimt wskaze sie komorke zalatwiajacg dang sprawe, a wigc przykiadowo dla Referalu
Budzetu Miasta w Wydziate Finansowym ustalony moze by¢ symbol aki: FN-I-, . , dia Referatu
Obstugi Finansowo-Ksiegowej Urzedu Miejskiego: FN-1i-.._ itd }
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .._.... .
Prezydenta Miasta Swigtochlowice
ZO0E 0 o oo

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
przekazania — przejeciaw dniu ...,

akt spraw w zwigzku z reorganizacjg Urzedu Miejskiego

STRONA PRZEKAZUJACA: ...
{nazwa komdrki organizacymey)

reprezentowana przez.

STRONA PRZEJMUJACA.

{nazwa komérki organizacyjnej)

reprezentowana przez:

Strona przekazujaca przekazuje, a strena przejmujaca przejmuje nastepujace akta spraw:

wyszczegdinie dokumentac)g zgodmie z Kasylikaga ednolitego rZeczowsgo wykazu akt, okreslonego w Instruke) kancelarnyne) dla organdw amin | 2wigzkow
migdzygminnyeh, stanowiate) zalqczmk do rezporzadzemia Prazesa Rady Mimstrdw 2 dnig 31 12 1592 ¢ (Dz U Nr 112, poz 13192 podn zm.}

Przekazanie akt spraw wszczetych a nie zakonczonych do dnia spisania nimejszego protokotu nastapi
w formie aneksu,

Protoko! sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. z ktérych po jednym otrzymuje
kazda ze stron araz Wydzial Organizacyny.

Strona przejmujaca; Strona przekazugca:

SEKRETARZ MIASTA
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