Zarzadzenie Nr 29.2019

Woéjta Gminy Baruchowo
z dnia 28 czerwca 2019 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2017, poz.

1875) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wzatgczniku do Zarzgdzenia Nr 22.2016 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 18 lipca 2016 1. — Regulamin

Organizacyjny Urzgdu Gminy Baruchowo — wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 23 po punkcie 7 dodaje sie punkt 8 w nastepujgcym brzmieniu: , 8. W zakresie
archiwum zaktadowego Urzedu;

1)biezgcy nadz6r wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
sprawy;

2)przyjmowanie ze stanowisk pracy dokumentacji, jej zabezpieczenie i sktadowanie w archiwum
zakladowym;

3)prowadzenie ewidencji zgromadzonej w archiwum dokumentacji;
4)udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum;
5)przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

6)prowadzenie instruktarzu dla pracownikéw Urzedu w zakresie zasad archiwizowania
dokumentacji;

7)dokonywanie rejestracji oraz kontroli warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych lokalu archiwum;

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym zgodnie z wymogami wynikajgcymi z obowigzujacych
przepisow prawa,

9)inicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w
archiwum zaktadowym.

10)przeprowadzanie skontrum dokumentacji’;

2) Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Baruchowo otrzymuje brzmienie

okreslone zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.




