Zarzadzenie 53 /17
Wiajta Gminy Hanna
z dnia 22 grudnia 2017 r.

w sprawie: zmiany ,,Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Hanna”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1. W ,Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Hanna”, stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Wojta Gminy Hanna nr 21/16 z dnia 20 lipca 2016 r., wprowadza si¢ nastepujace
Zzmiany:

1. W rozdziale Il Struktura wewnetrzna urzedu § 10 ust. 1 pkt 8 lit. b traci moc.

2. W rozdziale VII Zakresy czynnosci dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu
po § 30 dodaje sie kolejny - Archiwum zakladowe, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1.Przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do EZD lub

systemow dziedzinowych;

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

3. Przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji.

4. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym.

5. Udostegpnianie przechowywanej dokumentacji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
spraw w komorce organizacyjnej.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat osdb, zdarzen i problemow.



8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu.

9. Przygotowywanie materialdw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazywaniu
do zasobu Archiwum.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ei archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

11.Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjg.

§2. Zatacznik Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Hanna otrzymuje brzmienie
o tresci zgodnej z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hanna.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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