Zarzadzenie Nr 3}12019

Wajta Gminy Stolno
z dnia 24 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzqdzam, co nastgpuje: '

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Stolno przyjetym Zarzadzeniem Nr
132/2018 Wdjta Gminy Stolno z dnia 28 grudnia 2018 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) W § 7w ust. 1 na konicu dodaje sig¢ odno$nik o brzmieniu:
,,- stanowisko archiwisty zakladowego.”

2) W § 22 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
.»2) peienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy,”.

3) Dodaje si¢ § 37a o brzmieniu:

»§ 37a.

1. Do zadan archiwisty zakladowego naleza sprawy dotyczace prowadzenia archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Stolno na zasadach okreslonych w instrukeji archiwalnej

stanowigcej zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. w/s instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) w szczeg6lnosci do zadan archiwisty zakladowego naleza

zadania okre$lone w § 5 cytowanej wyzej instrukcji archiwalnej a mianowicie:
1) przejmowanie dokumentacji:

2)

3)
4)

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych /

samodzielnych stanowisk pracy;

b) niearchiwalnej po  padstwowych 1  samorzadowych jednostkach

organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zalozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w

sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktdrych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,



6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komeérce organizacyjnej,
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b zdarzen czy problemow,
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz wudzial w jej
komisyjnym brakowaniu,
9) przygotowanie materialdw archiwalnych do przekazania i udzial w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym ‘w zakresie wlasciwego postf;powarua z
dokumentacjg i iw porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
2. Do zadanh archiwisty zakladowego nalezy réwniez prowadzenie skladnicy akt.
3. Funkcje archiwisty zakladowego pelni pracownik na stanowisku ds. samorzadu
terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej.”.

§ 2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stolno
przyjmuje brzmienie jak w zalaczniku nr'1 do niniejszego zarzgdzenia,

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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Danych Osobowych SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STOLNO g1 ggawny do zmdunlnNr.L”;olo
—— z duia 24.04.2019 r.
WOJT GMINY _
Kierownik USC "y : “ Samodzielne St. ds. Infrastruktury i
. . - d: i tr
Pracownicy obstugi (robotnik ZAEoSpodarowala prrosTrzeniiego
Samodzielne stanowisko ds. gospodarczy i kierowca Zastepea Wijta Kierownik Referatu
gospodarki nieruchomosciami i . samochodu osobowego) Gospodarki Komunalnej
funduszu soleckiego yy

T~

SKARBNIK GMINY

Samodzielne stanowisko ds.
obywatelskich i
organizacyjnych

SEKRETARZ GMINY

Referat Planowania i

F ¥

Finansow

Samodzielne stanowisko ds.

kultury i kultury fizycznej

Stanowisko ds. wymiaru podatkdw

3 Stanowiska
konserwatorow sieci

(1/ 16 etatu) i oplat lokalnych oraz kontroli

Samodzielne stahowisko ds.
samorzadu terytoriainego,

oraz dzialalnosci gospodarczej

Stanowisko ds. ewidencji
dochoddw z tytulu podatkow,
oplat lokalnych i majatku gminy

Samodzielne stanowisko ds.
rolnictwa, lesnictwa i
. ochrony srodowiska

wodociagowych i
kanalizacyjnych

4 Stanowiska

Samodzielne stanowisko ds.
o$wiaty

Stanowisko ds. rozliczen
ksiggowych

Samodzielne stanowisko ds.
administrowania siecig

konserwatorow
oczyszczalni Sciekow

informatyczna, zaméwien

Samodzielne stanowisko ds.
administracyjnych i-obrony

cywilnej

publicznych i pozyskiwania
funduszy unijnych

Stanowisko ds. obstugi
finansowo - ksiggowe;j

Stanowisko ds. obstugi
finansowo — ksiegowej
jednostek oswiatowych

Samodzielne stanbwisko ds.

administracyjno -
gospodarczych

Stanowisko ds. obstugi
finansowo- ksiegowej

' Pracownicy obslugi wydatkéw i budzetu Gminy
(dwie sprzataczki)
.. v _ Stanowisko ds. obstugi finansowo-
Archiwista Zakladowy ksiggowej urzedu gminyediostki)’ T

budzetu (organu) oraz
obshugi optat za wodg i
$cieki




Rozdzielnik do zarzgdzenia nr L‘ 172019 Wéjta Gminy Stolno z dnia 24.04.2019 r,

o

L.p. | Imieinazwisko Stanowisko Data i podpis
1 Anna Bochen Sekretarz Gminy C'Zg@-'f w{({ @
2 Beata Bigos Kierownik Referatu Planowania | Finansow Dﬁg ) Oﬂl_{ Jag / % (
- - [
3 Andrze] Jesiolek Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnegj oz ‘5’ o4 ’{r @, )
4 Anna Kotowska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 7_@4/’9 (QJ
5 Maria Watega Stanowisko do spraw obywatelskich i organizacyjnych ,{E 0 [( . ﬂ f @
' Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i funduszu v
6 Robert Dobek soteckiego dﬁ:ﬂt /ﬁj )
7 Anna Sankiewicz Stanowisko do spraw rolnictwa, leénictwa i ochrony érodowiska 725 Q[( (Q)
y
. - Stanowisko do spraw infrastruktury i zagospodarowania >
8 | Pawel Maliszewski orzestrzennego L 0L Zprkrs
9 Jadwiga Otlewska Stanowisko do spraw samorzadu ten_/torlalnego i dziatainosci | Z (.0¢. { P b /
gospodarczej A
10 Tadeusz Arendt Stanowisko do spraw oswiaty Lot | f ( /W
11 Anna Michalska Stanowisko do spraw administracyjno - gospodarczych AN g.. E/Dgo&,ée
1]
- - . . - » ]
12 Janusz Frackiewicz Stanowisko ds: adm:m_strowar}la s1gaq mformatyt.::zna, zamowien < _@L( U(?
publicznych i pozyskiwania funduszy unifnych ,
13 Anna Mika Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej Ql-\_ Ou‘ QOK / W
14 Barttomiej Ra$ Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz kontroli _55, ok. w0 9 @
15 Agnieszka Furmaga | Stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowej wydatkéw i budzetu -iT dIZOIT (TVW/

Stanowisko ds. rozliczen ksiegowych

3.0 209

lw

16 | Karolina Czapiewska
. M _ . .. . . f’
17 | Eisbieta Gozdziewska Stanowisko ds. obstugi 1,‘“|n_ansowo ksiegowe] jednostek 5. 0u. 01 f W
oswiatowych
18 Anna Kraskowska - Stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej budzetu oraz 25 0(4‘ Q_o/{_P ‘
Ogonowska obstugi optat za wode i $cieki
Matgorzata , . - . . -
19 Wardziriska Stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowej urzedu {jednostki) o?,g 0[[. /{ f m&d\
Stanowisko ds. ewidencji dochoddw z tytutu podatkéw, optat
20 | Katarzyna Masalska lokalnych | majatku gminy 25,0449 M,{
¥
21 Katarzyna Bajera Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej Q?
LOMLP
22 Robert Bagifiski Inspektor Ochrony Danych / Peinomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych

ocop 1 fyl
s




23 Iwona Maczyniska Pracownik obstugi - sprzataczka M }ﬂ

24 Andrzej Dyjach Pracownik obstugi — robotnik gospodarczy \/ \
(Ogg—

25 Ewelina Grajewska Pracownik obstugi - sprzataczka C;,,q‘m%([m

26 Mirostaw Filipek Pracownik obstugi — kierowca samochodu-osobowego




