Zarzadzenie Nr blia/pfk}fa
Prezydenta Miasta Swigtochiowice
z dnia Q4. 4Q..XA D

w sprawie: okreslenia wzoru zarzadzenia wewnetrznego ustalajacego strukture komérki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach oraz trybu przekazywania zadar i akt
spraw w zwigzKu z reorganizacja Urzedu

Na podstawie art. 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekstjedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn.zm. ),

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam wzér zarzadzenia wewnetrznego Naczelnika Wydziatu lub kierownika innej komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach ustalajgcego strukture Wydziatu lub innej
komérki organizacyjnej Urzedu, o ktdrym mowa w § 18 ust. 2 oraz w § 19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 280/13
Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia 8.05.2013 r., stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
W razie reorganizacji Urzedu Miejskiego w Swigetochlowicach jego wiasciwe komérki organizacyjne
przekazujg i przejmujg zadania, zgodnie z ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
postanowieniami okreslajacymi ich zakresy dziatania.

§3
1. Przejgcie akt spraw zwigzanych z przekazywanymi zadaniami nastepuje na podstawie
protokotu  zdawczo-odbiorczego, ktérego  projekt przygotowuje komérka organizacyjna
przekazujgca zadania.
Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Przejgciu podlegajg jedynie akta spraw, ktére nie wymagajg przekazania do archiwum
zaktadowego w trybie okre$lonym odrebnymi przepisami.

§4
1. Sprawy indywidualne, rozstrzygane w drodze decyzji administracyjnej wszczete i nie
zakorficzone decyzjg ostateczng przed dniem wejscia w zycie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu zalatwia ta komérka Urzedu, ktéra wszczeta postepowanie.
2. Zadatg wszczecia, w przypadku o ktérym mowa w ust.1, uznaje sig¢ date wptywu sprawy
do danej komorki organizacyjnej Urzedu.

§5
Przekazanie akt spraw, o ktérych mowa w § 3 ust.1, nastgpuje najpdzniej 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 Miejskiego
do wlasciwosci miejskich jednostek organizacyjnych.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatow oraz kierownikom

B innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach.
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%arzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 - R
do Zarzgdzenia Nr D22 /*‘2‘“’3)
Prezydenta Miasta Swigt%{owice

~,

) z dnia . COH. 4G, 200 22
WZOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR ...........e.......
NACZELNIKA WYDZIALU/KIEROWNIKA” ....c.eeeeereeeeeereseeeses e oo

w sprawie: struktury organizacyjnej’ .................

Na podstawie § 19 ust. 3 i ust. 4 oraz § 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w  Swietochtowicach, stanowiacego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 280/13 Prezydenta Miasta
Swietochtowice z dnia 8.05.2013 r.

zarzadza sig co nastepuje:

§1
1. Wskiad' ...ccoooooovvviieisieoenene oo WCDOO 2,
1) Naczelnik Wydziatu - (1 etat)
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu - (1 etat)
3)Referat ............................ - ( ... etaty/etatow)
obejmujgcy stanowiska:
a) dOSPraw .............c.ccccceeveeveenennnn, - StANOWISKO® oo ( ... etat/etatu)
B} doSpraw: i i —SENONEKDY ..o ( ... etatetatu)
C) AOBPIAW sucvusvisreniietsisiis s ansenmennnn e = SANOWISKOE ... cemescers ( ... etat/etatu)
o S — stanowisko? .................. ( ... etat/etatu)
4) stanowisko/stanowiska do spraw ................ — stanowisko®............ (etat/etaty/etatow)
5) stanowisko/stanowiska do spraw ................ — stanowisko? ............. - (etat/etaty/etatow)
2. Schemat organizacyjny Wydziatu ................... okre$la zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Z zastrzezeniem stanowiska Naczelnika Wydziatu, ktérego zakres czynnosci okresla § 14 i § 15
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, dla nizej wymienionych komérek
organizacyjnych /stanowisk pracy funkcjonujgcych w ramach Wydziatu, ustala sie nastepujgce
zakresy dziatania oraz symbole akt™;

1. Zastepcy Naczelnika Wydziatu — symbol akt: ......:

2/ Referatll ooy - symbol akt: ......:

3. Stanowiska do spraw — symbol akt: ......:



§3
Zakresy dziatania, o ktérych mowa w § 2 sg podstawg okreslenia szczegolowych zakresow
czynnosci dla oséb zatrudnionych w Wydziale/Referacie .........ccocoooevivvivoiii, i podlegajg
wigczeniu do akt osobowych pracownika.

§4
Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr ... Naczelnika Wydziatu ............ z dnia w sprawie

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

(podpis osoby wydajacej zarzadzenie)

'podpis Prezydenta Miasta)

! Okresli¢ nazwe komérki organizacyjnej Urzedu

% Okreslic rodzaj stanowiska: urzednicze, pomocnicze, obsiugi,

* Ustalenie symboli akt musi by¢ zgodne z § 5 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67)

np. dla Wydzialu Finansowego w Regufaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego ustalono symbol
FN, w zwiazku z czym wewnetrzne komorki organizacyjne tegoz Wydziatu muszg oznaczaé akia
sprawy symbolami rozpoczynajgcymi sig od symbolu FN, po ktérym cyframi rzymskimi wskaze sie
komorke zafatwiajgcg dang sprawe, a wigc przykiadowo dla Referatu Budzetu Miasta w Wydziale
Finansowym ustafony moze by¢ symbol akt: FN-I-... , dla Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Urzedu Miejskiego: FN-II-......itd.)



Zatacznik nr 2 -0
do Zarzgdzenia Nr 0(28/"20‘73
Prezydenta Miasta Swietochtowice
z dnia ...<0R10. :10‘5} TR

PROTOKOL ZDAWCZ0-ODBIORCZY
przekazania — przejecia w dniu .......ccccoevennvvnnnnnn..,
akt spraw w zwigzku z reorganizacja Urzedu Miejskiego
STRONA PRZEKAZUJACA: ...
(nazwa komorki organizacyjnej)

reprezentowana przez:

STRONA PRZEJMUJACA: ...

" (nazwa komérki organizacyjnej)

reprezentowana PrZEZ:  .....o...iiiiiiiit i e

wyszczegoinic dokumentacje zgodnie z klasyfikacja jednolitego rzeczowego wykazu akt, okrelonego w Instrukji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych, stanowigce; zatacznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r.{Dz. U 22011 r.. Nr 14, poz.67)

Przekazanie akt spraw wszczetych a nie zakoriczonych do dnia spisania niniejszego protokotu nastapi
w formie aneksu.

Protokét sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuje
kazda ze stron oraz Wydziat Organizacyjny, Informatyki i Kadr.

Strona przejmujaca: Strona przekazujgca:




