ZARZ ADZENIE Nr 3 /2014
WOJTA GMINY GOCZALKOWICE-ZDROJ
z dnia 23 czerwca 2014r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy

w Goczatkowicach-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&®dil o samorglzie gminnym

(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pd. zm.)

zargdzam co nastpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wadu Gminy w Goczatkowicach-Zdroju, nadanym
Zarzgdzeniem Nr 3/2012 Woéjta Gminy Goczatkowice-Zdr@jrea 27 sierpnia 2012r.,
zmienionym Zargdzeniem Nr 4/2012 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdr@jrda 27 grudnia
2012r., Zargdzeniem Nr 9/2013 Wojta Gminy Goczatkowice-Zdrajraa 24 kwietnia
2013r. oraz Zamdzeniem Nr 14/2013 Wéjta Gminy Goczatkowice-Zdr@lnia 29 lipca
2013r. dokonanastpujacych zmian:

1.8 17 ces¢ H przyjmuje brzmienie:

Na stanowiskud/s archiwum prowadzonegnastpujace sprawy:

PoONPE

No

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obouycymi przepisami,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum ze&taym,

zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji przed@esiem, uszkodzeniem lub ugyat
przejmowanie dokumentacji spraw zakmonych 2z poszczegollnych komorek
organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej ggastwowych i samorgowych
jednostkach organizacyjnych, ktorych dzialakhastata i ktére nie majsukcesora oraz
dla ktérych organem zatgcielskim lub sprawujcycm nadzor byt organ jednostki
samoradu terytorialnego,

porzadkowanie dokumentacji przggj w latach wczéiejszych w stanie
nieuporadkowanym,

udostpnianie przechowywanej dokumentacji, prowadzeniglemcji w tym zakresie,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przigpa wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,



9. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, poszukiwamiglokumentacji informacji na
temat o0sOb, zdarae problemow, inicjowanie | przeprowadzanie brakoigan
dokumentaciji niearchiwalnej,

10.przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekaaami przekazywanie ich do
wiasciwego archiwum pastwowego,

11.prowadzenie ewidencji wynikbw pomiaru temperaturywilgotnosci  powietrza w
pomieszczeniach archiwum,

12.rejestrowanie i prowadzenie zbioréw spisow zdawadbiorczych,

13.sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalndci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentaciji w archiwum,

14.koordynacja i nadzorowanie dziatakeo archiwalnej w gminnych jednostkach
organizacyjnych,

15.doradzanie komorkom organizacyjnych w zakresie $eitgego posipowania z
dokumentagj,

16.zabezpieczenie zbiorow archiwalnych zgodnie z wyanuigustawy o ochronie danych
osobowych,

17.wspodtpraca z archiwum pstwowym,

18.wykonywanie obowjzkow koordynatora czynsoi kancelaryjnych.

§2

Postanowienia niniejszego regulaminu wchpazzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Goczatkowice-Zdroj
Gabriela Placha



