ZARZ ADZENIE NR 14/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 1 marca 2011r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego
w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB@0XT. o samoudzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmajzadzam, co nasipuje:

stanowscym zahcznik do Zaradzenia Nr 94/2009 Burmistrza Bornego Sulinowa zadni

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Uwu Miejskiego w Bornem Sulinowie

21 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminua@macyjnego Urau Miejskiego

w Bornem Sulinowie, wprowadzam ngstijace zmiany:

1)

2)

3)

4)

W 8§ 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2. Postpowanie kancelaryjne w Ugdzie oraz zasady obiegu dokumentac;ji élere
rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznidl POv sprawie instrukciji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akdoinstrukcji w sprawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.1Mr poz. 67 ze zm.).”;

W § 14 dodaje siust. 6 w brzmieniu:

"6. Wzory pieczci okreslaja przepisy szczegdlne oraz wydane na wniosek sekeeta
zarzdzenia burmistrza.”;

W § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"2. W razie nieobecrii skarbnika lub niemanosci petnienia przez niego oboagkow
z innych powodow, a tale w razie wakatu na stanowisku skarbnika do czaswania
nowego skarbnika, obow#ki skarbnika w zakresie gospodarki finansowe;j

i rachunkowdci wykonuje gtéwny ksigowy Urzdu - kierownik Referatu Finansow

| Budzetu.”;

W § 21 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

"5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje burmistrz lub kierowrakwszelkie zadania
wynikajace z ustaw szczegolnych oraz w przypadku nieoldecbarmistrza lub

kierownika wykonuj nieetatowi zagpcy kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.



5) W § 24 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Struktug organizacyja Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w procesie
zarzdzania kryzysowego stanowi gexnik nr 3.”;

6) W 8 24 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
"5. Regulamin dzialaw zakresie zarglzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych stanowi zatznik nr 4.”;

7) W 8 25 ust. 1 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
"12) samodzielne stanowisko ds. zgitzania kryzysowego - RK.”;

8) W § 26 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
"6) samodzielne stanowisko ds. zgitzania kryzysowego.”;

9) W 8§27 skréla sk ust. 2 3;

10) W § 27 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
"6. Zakres czynngxi, o ktérych mowa w ust. 5 zatwierdza burmistrz.”

11) W 8 40 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
"8 40. Do podstawowych zal@amodzielnego stanowiska ds. zadeania kryzysowego
nalezy:”;

12) W 8§ 40 zdanie pierwsze ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. W zakresie zardzania kryzysowego:”;

13) W § 41 zdanie pierwsze ust. 6 otrzymuje brzmienie:
"6. Samodzielne stanowisko ds. zatzania kryzysowego realizuje rownizadania
w zakresie:”;

14) W 8 45 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. Pracownicy opracowagy pisma dodajswoje inicjaty do sygnatury akt bezpednio
po roku, oddzielag inicjaty od roku kopk.”;

15) § 47 otrzymuje brzmienie:
"§ 47. W Urzdzie stosuje si
1) instrukcg kancelaryja ustalorn rozporadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaeyjpednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakregiatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 ze zm.), stan@aed zakhcznik nr 1 do wyej wymienionego
rozporadzenia,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i 2skO6w migdzygminnych oraz

urzedéw obstugujcych te organy i zvaizki stanowacy zahcznik nr 2 do rozpoegizenia



Prezesa Rady Ministrow, o ktorym mowa w pkt 1;

3) instrukcg obiegu i kontroli dokumentéw ustanowipmarzdzeniem burmistrza.”;
16) W 8§ 61 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

"2) gtowny kskgowy Urzdu;”;
17) W 8 63 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

"3) skarbnik oraz gtéwny kegowy Urzdu.”
18) Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zakniku Nr 1 do niniejszego zadzenia,

19) Zalacznik Nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zakniku Nr 2 do niniejszego zaidzenia.

8 2.Wykonanie Zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 3. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
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Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 1 marca 2011r,.

Zafacznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 14/2011

—

Referat Finansow i Budzetu

1) stanowisko gtéwnego ksiowego
Urzedu — Kierownik referatu

2) stanowisko ds. rozliczania inwestycji
i wydatkéw gminy

3) stanowisko ds. ptacsiodkow trwatych
4) stanowisko ds. dochodéw
niepodatkowych gminy

BURMISTRZ

SEKRETARZ

Referat Organizacyjny

1)

2)
3)

4)

stanowisko ds. kadr, archiwum
zaktadowego i szkote— Kierownik
referatu

Sekretarka

stanowisko ds. bezrobocia

i administracji

stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i
samoradéw lokalnych

Klub Pracy

5)

lider Klubu Pracy

Biuro Obstugi Interesanta

6)
7

stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych
stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych

pozostate

8)
9)

informatyk
goniec

10) spraitaczka
11) sprataczka
12) konserwator
13) konserwator

Referat Inwestycji

1)
2)
3)
4)
5)

6)

stanowisko ds. inwestycji, drég

i Klomina — Kierownik referatu
stanowisko ds. infrastruktury
komunalnej

stanowisko ds. ochronyodowiska
stanowisko ds. budownictwa ogdlned
stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego i geodezji
stanowisko ds. zamowiepublicznych

i pozyskiwaniasrodkéw pomocowych

Referat Promocji i Wspotpracy

1) stanowisko ds. promocji gminy
i przygotowywania tzw.
"migkkich” projektow
finansowych zé@rodkéw
pomocowych — Kierownik
referatu
stanowisko ds. turystyki, kultury,
sportu i wspotpracy z
organizacjami pozagglowymi
stanowisko ds. wdeania,
realizacji i rozliczania projektow
stanowisko ds. grafiki
komputerowej
stanowisko ds. promaogji i
wspOtpracy
organizator ustug
gastronomicznych
i porzadkowych

2)

3)
4)
5)

6)

Referat Podatkéw i Optat
1)stanowisko ds. egzekucji podatkowej -
Kierownik referatu
2)stanowisko ds. wymiaru podatkow
i optat
3)stanowisko ds. kegowasci podatkowej
4)stanowisko ds. wymiaru podatkéw
i optat

Referat Spraw Obywatelskich

1) stanowisko ds. uzataien

2) stanowisko ds. ewidencji ludéa

3) stanowisko ds. dowodéw osobistych
dzialalngci gospodarczej

Referat Gospodarki Nieruchomdaciami
i Rolnictwa

1)

2)

3)

stanowisko ds. gospodarki
nieruchomeciami
i mieszkaniowej — Kierownik referatu

Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik Urzdu Stanu
Cywilnego
2) Z-ca Kierownika USC
3) Z-ca Kierownika USC

stanowisko ds. dzieaw

i zarzmdzania mieniem gminnym
stanowisko ds. rolnictwa

i lesnictwa

Straz Miejska

1) Komendant Stray Miejskiej
Straznik Miejski
Straznik Miejski
Straznik Miejski
Mtodszy Stranik Miejski
Mtodszy Stranik Miejski

Samodzielne stanowisko ds. organizacji
i zarzadzania placéwkami gwiatowymi

Samodzielne stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego

Radca Prawny




