ZARZADZENIE NR 109/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.) Burmistrz Nidzicy zarzgdza, co nastepuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy stanowigcym zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2010
Burmistrza Nidzicy z dnia 22 grudnia 2010 roku wprowadza sie nastepujace zmiany:
1)w § 7 ust. 1 tiret pierwsze dodaje sie:
- "s Archiwum Zaktadowe - AZ"
2)w § 8 dodaje sie ust.5 w brzmieniu” 5. Podczas nieobecno$ci kierownika USC zastepuje go zastepca kierownika USC.”,
3)w § 21 wprowadza sie nastepujace zmiany:
a) w ust. 1 pkt 23) skresla sie "i archiwum zakiadowego",
b) dodaje sig ust. 3 w brzmieniu:
- "3, Do zadan Archiwum Zaktadowego w szczegélnosci nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakornczonych z poszczegéinych komérek organizacyjnych,

2) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktore
nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzér byt organ Gminy Nidzica,

3) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych,

4) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentaciji oraz prowadzenie jej ewidencii,
5) przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

6) porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji przejetej wlatach  wczes$niejszych  w stanie
nieuporzadkowanym,

7) udostepnianie przechowywanej dokumentacii,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakfadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej,

9) przeprowadzenie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen
czy probleméw,

10)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwainej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
11)przygotowanie i przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum parstwowego,

12)sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu przechowywanej w archiwum
dokumentacii,

13)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wasciwego postepowania z dokumentacjg”.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zobowiazuje Kierownikéw Wydziatéw do zapoznania z trescia niniejszego Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych na
dzien jego wejscia w zycie, za podpisem opatrzonym datg na imienne;j liscie.

§ 4. Zobowigzuje inspektora ds. pracowniczych do zapoznania ztreécig Regulaminu Organizacyjnego wraz
z wprowadzonymi do niego zmianami pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz nowo
zatrudnionych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia, za podpisem opatrzonym data na imiennej liscie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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