Zarzadzenie Nr 38/2011
Burmistrza Suchania
z dnia 29 kwietnia 2011 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla
Urzedu Miejskiego w Suchaniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr
162, poz. 1568 , z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z 2005
r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z
2007 r. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzgdzenia Nr 14/09 Burmistrza Suchania z dnia 17 lutego
2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w
Suchaniu zmienionym Zarzadzeniem Nr 76/09 Burmistrza Suchania z dnia 15
pazdziernika 2009 r., Zarzadzeniem Nr 96/09 Burmistrza Suchania z dnia 30 grudnia 2009
r., Zarzadzeniem Nr 2/2010 Burmistrza Suchania z dnia 7 stycznia 2010 r., Zarzadzeniem
Nr 3/2010 Burmistrza Suchania z dnia 12 stycznia 2010 r., Zarzadzeniem Nr 81/2010 z
dnia 19 listopada 2010 r., Zarzadzeniem Nr 24/2011 Burmistrza Suchania z dnia 1 marca

2011 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.§8.2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukg;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych”

2)w § 17 ust. 1:
a) w pkt 1 skresla sie ppkt g)
b) dodaje sie¢ pkt 14 w brzmieniu: ,,14) Robotnicy gospodarczy”,
3)w§ 18:
a) ust. 1rotrzymujé brzmienie:
§ 18.1. Do zakresu dziatania sekretarza nalezy organizacja pracy urzedu, zapewnienie
jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw dziatania, a w szczegoéinosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktéw wewnetrznych



w zZakresie organizacji urzedu,

2) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych burmistrza i rady,

3) opracowywanie zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy,

4) kontrola dyscypliny pracy,

9) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

6) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem s$rodkow
trwatych,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
spraw,

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez burmistrza,

10) wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem burmistrza.

b) dodaje sie ust. 16 w brzmieniu”

,»16. Do zadan dziatania zastepcy burmistrza nalezy:

1) nadzér nad praca podlegtych stanowisk pracy wynikajacy ze schematu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suchaniu,

2) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza,

3) wykonywanie z upowaznienia burmistrza czynnosci kierownika urzedu podczas

jego nieobecnosci”.

3) § 42 otrzymuje brzmienie: ,,§ 42. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik i inni
pracownicy do tego upowaznieni podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu burmistrza, w ramach udzielonego petnomocnictwa.
4) zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy ,,Schemat organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Suchaniu” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 maja 2011 r.

mgr inz Sijnissfuwe Bodnar
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