ZARZADZENIE NR 328/2018
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 9 listopada 2018 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2018r., poz. 994, z pdzn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 188/2017 Burmistrza Wolomina zdnia 30 maja 2017r., zpdzniejszymi zmianami wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 30 otrzymuje brzmienie:

"§ 30
Archiwum Zakladowe
W sklad Archiwum Zakladowego wchodza samodzielne stanowiska ds. archiwum zakladowego
i inspektor ochrony danych osobowych. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy w szczegélnoSci:

1. przejmowanie dokumentacji:
1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

2) niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnos¢
ustala i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu, Iub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4. porzadkowanie = przechowywanej dokumentacji  przejetej w latach  wczesniejszych  w stanie
nieuporzagdkowanym,;

5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy problemow;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;

9. przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

10. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego 1istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

11. doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postegpowania z dokumentacja
i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

12. prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatow umieszczanych na tablicy ogloszeniowej
Urzedu;

13. pelnienie obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktérego szczegotowy zakres
obowiazkoéw okreslajg przepisy odrebne."

2) Pozostale zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wolomin.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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