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OPIS POSTEPOWANIA
Cel instrukcji: wskazanie dziatan niezbednych do zapewnienia aktualnos$ci Regulaminu organizacyjnego Urzedu
(RO) oraz regulaminéw wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu (RW).
Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komaérkach organizacyjnych Urzedu.

WEJSCIE: konieczno$é dokonania zmiany w RO lub RW
1. Kierownik komdrki organizacyjnej nadzoruje aktualnos¢ RW podlegtej komdrki organizacyjneji :
1) w razie ustalenia zadan nieujetych w  RW podejmuje, po uzgodnieniu z zainteresowanymi
stronami, czynnosci w celu aktualizacji tego dokumentu o wymienione zadanie wraz z przypisaniem
do odpowiedniego stanowiska pracy odpowiedzialnosci za jego realizacje;
2) w razie ustalenia zmian w zakresie dziatania komodrki podejmuje, po uzgodnieniu
z zainteresowanymi stronami, czynnosci w celu aktualizacji tego dokumentu poprzez wykreslenie
lub zmiane tresci istniejacych zapiséw, przy czym usuniecie lub ograniczenie realizacji ktéregokolwiek
zadania wymaga uzasadnienia w postaci podstawy prawnej lub faktycznej. W razie przejecia realizacji
zadania przez inng komdrke organizacyjng wymagane jest uzgodnienie z kierownikiem tej komorki
przejecia zadania.
2. Kierownik komodrki organizacyjnej dokonuje réwniez przegladu przepisow prawa powszechnego,
stanowigcych podstawe prawng dziatania komorki, sprawdza kompletnos¢ i aktualno$é¢ zapiséw w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu i regulaminie wewnetrznym podlegtej komérki, w razie potrzeby
korzystajac ze wsparcia radcy prawnego.
3. Pracownicy na biezgco monitorujg zmiany obowigzujgcych przepiséw prawa istotnych dla wykonywania
powierzonych im zadan, korzystajgc z dostepnych narzedzi (zasoby www, Lex). W razie wystgpienia zmiany
pracownik niezwtocznie informuje o tym kierownika komorki, ktory podejmuje czynnosci opisane w
ust. 1.
4. Potrzeba modyfikacji RO lub RW, zainicjowana przez kierownika komoérki organizacyjnej wymaga
ztozenia wniosku do Sekretarza Miasta o wyrazenie zgody na dokonanie zmian. Wniosek ten zostaje
nastepnie przekazany do Zespotu Systemdéw Zarzadzania (WPZ-I) w celu naniesienia zmian w
regulaminach.
5. W przypadku zmian w RO pracownik WPZ-Il przygotowuje zarzgdzenie zmieniajgce Regulamin w trybie
okreslonym odrebng instrukcja.
6. W przypadku zmian w RW pracownik WPZ-II przygotowuje, zgodnie z otrzymanym wnioskiem, nowe
wydanie RW, przedktada je do akceptacji radcy prawnemu, do podpisu kierownikowi danej komérki, do
akceptacji wtasciwemu Zastepcy Prezydenta/Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Miasta, a nastepnie do
zatwierdzenia Prezydentowi.
7. Pracownik WPZ-Il przesyta tre$¢ zarzadzenia w sprawie RO (w formacie pdf) do Zespotu Obstugi
Sekretriatdw oraz Referatu Informacji Miejskiej celem umieszczenia go w BIP-ie Urzedu.
8. Pracownik WPZ-Il przesyta tres¢ RW (w formacie pdf) do Referatu Informacji Miejskiej celem
umieszczenia go w BIP-ie Urzedu. Oryginat papierowy pozostaje w aktach WPZ-I1.
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