Zarzadzenie Nr 3/2005
Burmistrza Miasta Szydiowca
z dnia 24 stycznia 2005 roku

w sprawie  wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw
gminy i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zmianami) oraz
zarzadzeniem Nr 49/2003 Burmistrza Miasta Szydiowca w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szydiowcu oraz
jednostkach organizacyjnych gminy odbywa sie zgodnie z zasadami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 2.

Zobowigzuje sie naczelnikow wydziatow, kierownikoéw referatéw i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikow i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych gminy do przestrzegania trybu postepowania przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdélnosci dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu
akt — zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajgcego
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636)

§ 3.
Ustalam symbole literowe dla oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej

Urzedu Miejskiego:
1. Burmistrz Miasta Szydtowca — B
2. Wydziat Organizacyjny:
a) Sekretarz Gminy — Or.l.
b) sprawy kadrowe — Or.ll.
c) sprawy ogolne wydziatu — Or.lll.
d) narady pracownikéw — Or.1V.
e) stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — BRM.V.
Wydziat Finansowy — Fn
Wydziat Podatkéw, Opfat Lokalnych i Kontroli Podatkowej:
a) sprawy podatkow i optat — PiKP.I.
b) sprawy kontroli podatkowych — PiKP.II.
5. Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych:

a) sprawy ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — SQIS.I.

b) sprawy spoteczne — SQOIS.II.

c) Urzad Stanu Cywilnego — USC

d) Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej — EDG
6. Wydziat Edukacji, Rozwoju i Promoc;ji:

a) naczelnik wydziatu — ERP.I.

b) stanowisko ds. edukacji — ERP.II.
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c) stanowisko ds. rozwoju — ERP.III.
d) stanowisko ds. promocji — ERP.IV.
e) stanowisko ds. informatyki — ERP.V.
f) koordynator sportu — ERP.VI.
7. Woydziat Gospodarki Komunalnej — GK.I
a) Referat Funduszu Interwencyjnego i Robét Publicznych — GKLII
8. Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego, Budownictwa i Geodez;ji:
a) sprawy zagospodarowania przestrzennego i budownictwa — ZPB
b) sprawy gospodarki nieruchomosciami i geodezji — GNG
9. Straz Miejska — SM
10. Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN
11. Stanowisko ds. Zarzgadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych — ZK
12. stanowisko ds. BHP i p.poz. — BHP

§ 4.
W jednostkach organizacyjnych gminy symbole literowe dla oznaczenia komorki
organizacyjnej ustalajg kierownicy jednostek.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie Nr 74/2003 Burmistrza Miasta Szydtowca z dnia 10 grudnia 2003
roku w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szydtowcu
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005 roku.

Burmistrz Miasta Szydiowca

Andrzej Jarzynski



