ZARZADZENIE NR 39/2015
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 31.03.2015 roku

0r.0050.39.2015

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
z siedziba w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2013r. poz.594 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego z siedziba w Kowalewie Pomorskim
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2014 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia
03 stycznia 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego z siedziba
w Kowalewie Pomorskim z pdzn. zm., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1.W rozdziale I w § 1 ust. 2 dodaje si¢ punkt 11.), ktory otrzymujg brzmienie: ,,11)
Zastgpcy Kierownika nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcey Kierownika Referatu”.
2. W rozdziale Il w § 10 ust.l pkt.8.) dodaje si¢ podpunkt g), ktéry otrzymuje brzmienie
»archiwista zaktadowy-AZ”.
3.W rozdziale III w § 11 dodaje si¢ punkt 12, ktory otrzymuje brzmienie ,,12) Zastgpca Kierownika
Referatu”.
4.W rozdziale IV w § 14 w ust. 1 skresla si¢ pkt. 46.), 47.), 48.).
4. W rozdziale IV w § 14 dodaje si¢ ust.15, ktory otrzymuje brzmienie ,,15. Do zadan
samodzielnego stanowiska - archiwisty zakladowego:
1.) Prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w szczegolnosci:
- gromadzenie 1 przechowywanie oraz udost¢pnianie pracownikom przechowywanej
w archiwum zaktadowym dokumentacji i prowadzenie zwiazanej z tym ewidencji;
- sporzadzanie rocznych sprawozdah z dzialalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatow archiwalnych do
odpowiedniego terytorialnie Archiwum Panstwowego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;
- dbanie o fad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum (monitorowanie wilgotnos$ci
powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz odnotowywanie wynikéw pomiaru, celem
zapewnienia wlasciwych warunkow przechowywania dokumentoéw);
- odpowiednia kwalifikacja akt, dokonywanie analizy akt pod wzgledem okresu
przechowywania i podejmowanie decyzji dotyczacych przekwalifikowania dokumentow;
- przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz  prowadzenie jej
ewidencji;
-przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
- przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych referatow urzedu oraz sprawdzanie ich ze
spisem zdawczo-odbiorczym,;

-inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

- wspodlpraca z poszczegdlnymi referatami 1 nadzoér w zakresie udzielania wiazacych



wyjasnien 1 pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum
zaktadowe.

2.) Pelienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§2

Zmienia si¢ zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego z siedziba
w Kowalewie Pomorskim, o ktorym mowa w § 1 okreslajacy schemat organizacyjny urzedu, ktory
otrzymuje aktualne brzmienie okre§lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2015 roku.
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