WOIT GMINY STARE BABICE

ZARZADZENIE NR 223/2021
Woijta Gminy Stare Babice
z dnia 2 listopada 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2021 r.

poz. 1372, z p6zn. zm.), zarzgadzam, CO nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice, nadanym Zarzgdzeniem nr 5/2021

Woéjta Gminy Stare Babice z dnia 11 stycznia 2021r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

w § 2 po pkt 46 dodaje sie pkt 47 w brzmieniu:

_27) AZ — Samodzielne Stanowisko ds. archiwizacji.”

w § 4 w ust. 11 pkt 9 po lit. y dodaje sig lit. zw brzmieniu:

,Z) AZ"

w § 21 po pkt 13 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:

,14) Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — AZ’

po § 29 dodaje sie § 29a w brzmieniu:

,§ 29a Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. archiwizacji
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) nadzor i wykonywanie €zynnosci dotyczacych archiwizowania dokumentacji Urzedu
i prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie instrukcja kancelaryjng dla organow
administracji samorzgdowej, a w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentagiji:

- spraw zakonczonych z poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu,

- niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktoérych dziatalnosé ustata i nie maja sukcesora oraz, dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér, byt odpowiednio kierownik podmiotu
lub organ samorzadu terytorialnego;
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3) realizacja i nadzor nad przechowywaniem i zabezpieczaniem zgromadzonej dokumentagji

archiwalnej oraz prowadzenie jej ewidenciji;
4) realizacja i nadzér nad klasyfikowaniem, kwalifikowaniem i brakowaniem materiatow

archiwalnych znajdujgcych sie w zasobie archiwum zaktadowego;

5) realizacja i nadzor nad przygotowaniem materiatow archiwalnych do przekazania i udziat
w ich przekazaniu do Archiwum Panstwowegdo;

B) realizacja i nadzér nad porzadkowaniem przechowywanej dokumentaciji archiwalnej;

7) doradzanie komoérkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wtaéciwego postgpowania
z dokumentacja i jej przygotowanie do przekazania do archiwum zaktadowego;

8) nadzér nad udostepnianiem przechowywanej dokumentaciji;

9) realizacja i nadzér nad wycofywaniem dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego
w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej Urzedu;

10) przeprowadzanie kwerend, poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat o0sob,

zdarzen, czy problemow;

11) prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w Urzedzie;

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan do Archiwum Panstwowego z dziatalnosci i stanu
dokumentaciji w archiwum zaktadowym;

13) prowadzenie ewidencji  wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci  powietrza

w magazynach archiwum zaktadowego;
14) udzielanie informacji o dokumentacii, przechowywanej W archiwum zaktadowym;

15) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

5) w§36-I Biuro Obstugi Mieszkanca — KANCELARIA skresla sie pkt 6 i pkt 13 — 26.

6) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku

do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego sprawuje Sekretarz Gminy Stare
Babice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 223/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
2 dnia 2 listopada 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY STARE BABICE
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