6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego W przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,
7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie W dokumentacji
informacji na temat os6b zdarzen czy probleméw,
8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,
9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania 1 udzial w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum paistwowego,
| 10) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z
| dokumentacja i w porozumieniu z ko ordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
2. Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy réwniez prowadzenie skiadnicy akt.
3. Funkcje archiwisty zakladowego pelni pracownik na stanowisku ds. samorzadu
terytorialnego oraz dziatalnodci gospodarczej.”.

§ 2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stolno
przyjmuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzadzenie Nr 47/2019

Waéjta Gminy Stolno
z dnia 24 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj.Dz

U. 22019 r. poz. 506) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzgdzeniem Nr
132/2018 Wéjta Gminy Stolno z dnia 28 grudnia 2018 r, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

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

- 2) W § 22 pkt. 2 otrzymuje brzmienie:
- ,2) penienie funkcji koordynatora czynnoscei kancelaryjnych w urzedzie gminy,”.

3)
»§ 37a.
1.

Dodaje si¢ § 37a o brzmieniu:

Do zadar archiwisty zakltadowego naleza sprawy dotyczace prowadzenia archiwum
zakladowego Urzedu Gminy Stolno na zasadach okre$lonych w instrukcji archiwalnej
stanowiacej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w/s instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) W szczegblnosci do zadan archiwisty zakladowego naleza
zadania okreslone w §.5 cytowanej wyzej instrukcji archiwalnej a mianowicie:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych /
samodzielnych stanowisk pracy;

b) niearchiwalnej po  pafistwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustaia i ktére nie majg sukcesora oraz dla
ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

c¢) nanosniku papierowym ze skladu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w
skladzie informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, ,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacj i,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych

w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,




Zesp6t do Spraw Ochrony ) i_: " Zespdt do Spraw Ochrony Zalgeznik Nr 1 -
Danych Osobowych SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STOLNQ | !Mformed! Nigjawnych (OIN) | - esiarc.2019
\_’ - z dnia 24.04.2019 .
WOJT GMINY
Kierownik USC g . Samodzielne St. ds. Infrastruktury i
1 d i trz
Pracownicy obstugi (robotnik Zagospocarowana przestrzenficed
Samodzielne stanowisko ds. gospodarczy i kierowca Zastepea Wijta Kierownik Referatu
gospodarki nieruchomosciami i samochodu osobowego) Gospgdarki Komunalnej
funduszu soleckiego et
\
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
Samodzielne stanowisko ds. 3 Referat Planowaniai |
obywatelskich i / PRI A Finanséw
organizacyjnych amodzieine sancglns 0 @s. ' .
° i kulturyl kultury Zycznej Stanowisko ds. wymiaru podatkéw k 3 StantowgSka- :
(1/16 etatu) i oplat lokalnych oraz kontroli onserwatorow siect
wodociggowych i
Samodzielne stanowisko ds. . - Stanowisko ds. owidengi kanalizacyjnych
samo.rzqdu ter:vtonalnego, ) Samofdnzil clne Sltaflqwmkq ds. dochoddw z tytulu podatkow,
oraz dziatalnosci gospodarczej rolnictwa, esmct-wa 1 opfat lokalnych i majatku gminy 4 Stanowiska
ochrony Srodowiska Konserwatorow
oczyszczalni Sciekoéw
Samodzielne stanowisko ds. - .
odwiaty Samodzielne stanowisko ds. Stanowisko ds. rozliczen
administrowania siecia ksiggowych
informatyczng, zaméwien Stanowisko ds. obstugi
Samodzielne stanowisko ds. publicznych i pozyskiwania finansowo — ksiggowe]
administracyjnych i obrony funduszy unijnych Stanowisko ds. obstugi jednostek oswiatowych
cywilnej finansowo - ksiegowej
Pracownicy obstugi wydatkéw i budzetu Gminy
. A (dwie sprzataczki) Stanowisko ds. obstugi
Samodme.ln.e stano_msko ds. finansowo- ksiegowej
administracyjno - Archiwista Zaklad Stanowisko ds. obstugi finansowo- budzetu (organu) oraz
gospodarczych chiwista adowy ksiegowej urzedu gminy (jednostki) obshugi optat za wode i
scieki
w ottt

mr thi. Jerzy Rabeszko




