ZARZĄDZENIE NR 317/24
PREZYDENTA BYTOMIA
z dnia 07 sierpnia 2024 r.
w sprawie określenia trybu przekazywania zadań między komórkami organizacyjnymi lub postępowania w sytuacji zmian zakresu zadań komórek organizacyjnych
Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 i ust. 2  pkt 2 załącznika do zarządzenia 247 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu z późn. zm. zarządza się, co następuje:
§ 1
Komórki organizacyjne Urzędu przekazują, przejmują i zmieniają zadania oraz związane z nimi kompetencje zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego.
§ 2
1. Kierownicy komórek organizacyjnych, których zmiany dotyczą zobowiązani są do:

1) przekazania dokumentacji między komórkami organizacyjnymi – zgodnie 
z uregulowaniami określonymi w § 4; 
2) dostosowania opisów stanowisk do wprowadzonych zmian organizacyjnych;
3) wprowadzenia zmian do budżetu zadaniowego, planu finansowego oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;
4) zmiany procesów systemu zarządzania;
5) zmiany druków i kart usług;
6) przeglądu otrzymanych upoważnień oraz zwrotu nieważnych lub nieaktualnych upoważnień;
7) przeglądu używanych pieczątek i pieczęci, zdaniu nieaktualnych pieczątek, pieczęci i gum oraz sporządzenia wykazu pieczątek i pieczęci pozostających w dyspozycji każdej z komórek organizacyjnych;
8) aktualizacji wykazu ryzyk;
9) wprowadzenia zmian w Centralnym Rejestrze Umów dotyczących komórek organizacyjnych  właściwych do prowadzenia umów;
10)  przekazania informacji dot. wykonania ewentualnych zaleceń pokontrolnych – między komórkami organizacyjnymi;
11)  przekazania Administratorowi Bezpieczeństwa Informacji informacji o konieczności aktualizacji upoważnień do przetwarzania danych osobowych;
12)  przekazania Administratorowi Bezpieczeństwa Systemów Informatycznych informacji o konieczności aktualizacji dostępu pracowników do odpowiednich programów komputerowych;
13)  przekazania nadzorowanych przez siebie aktów prawnych i weryfikacji zapisów stosownie do wprowadzonych zmian organizacyjnych;
14)  przekazania Kancelarii Prezydenta Miasta i Kancelarii Rady Miejskiej informacji niezbędnych do nowelizacji Prawa UMB związanych ze zmianami regulaminu organizacyjnego;
15)  przeglądu danych i dokumentów publikowanych w BIP-ie, w tym prowadzonych rejestrów;
16)  wprowadzenia zmian w „Wirtualnym Urzędzie”.
§ 3
1. Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych urzędu do przeprowadzenia działań, o których mowa w § 2, w terminie do 2 miesięcy od momentu wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym urzędu, z wyłączeniem spraw, których termin realizacji wynika z zapisów szczegółowych.
2. Szczegółowe terminy realizacji zadań, o których mowa w ust. 1, należy uzgodnić z kierownikami właściwych komórek organizacyjnych.

§ 4

1. W przypadku przejęcia części lub całości zadań zreorganizowanej komórki organizacyjnej przez inną komórkę, kierownik komórki zreorganizowanej zobowiązany jest do przekazania protokolarnego kierownikowi komórki przejmującej zadania dokumentację spraw niezakończonych.
2. Komórka organizacyjna, która przejęła dokumentację spraw niezakończonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania.
3. Pozostała dokumentacja jest przekazywana niezwłocznie do archiwum zakładowego na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych, z zastrzeżeniem dokumentacji, o której mowa w § 5.

§ 5

Dokumentację o której mowa w § 4 ust. 3 niezbędną do bieżącej działalności, kierownik komórki reorganizowanej zobowiązany jest do przekazania protokolarnego kierownikowi komórki przejmującej zadania. Protokół otrzymuje do wiadomości archiwum zakładowe.
§ 6
Traci moc zarządzenie nr 277 Prezydenta Bytomia z dnia 20 lipca 2017 r. w sprawie określenia trybu przekazywania zadań między komórkami organizacyjnymi lub postępowania w sytuacji zmian zakresu zadań komórek organizacyjnych.
§ 7
Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego.
§ 8

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Podpisał

z up. Prezydenta Miasta

Michał Bieda

Zastępca Prezydenta
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