ZARZADZENIE Nr .OR.0050 8.02022
Burmistrza Blachowni
z dnia 15 kwietnia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr OR 0050.99.2021 Burmistrza Blachownl z dnia 12 lipca
2021 roku dotyczacego nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego
w Blachowni

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022r. poz. 559 z pdin.zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr OR 0050.99.2021 Burmistrza Blachowni z dnia 12 lipca
2021 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego
w Blachowni wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.

W § 19 REFERAT ORGANIZACYJNY OR wykreéla sie ust. 7-13.

W § 22 REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH, PROMOCII | OSWIATY dodaje sig w ust. 7 pkt. 4
w brzmieniu: ,4) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, klubami sportowymi i
Osérodkiem Sportu i Rekreacji,”

W § 22 REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH, PROMOCII | OSWIATY dodaje sie w ust. 7 pkt. 5
w brzmieniu: ,,5) prowadzenie kalendarza korzystania z budynku Centrum Aktywnosci
Obywatelskiej.

W § 22 REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH, PROMOCII | OSWIATY dodaje sie w ust. 11-18
w brzmieniu:

,»11. Wspélpraca z sotectwami w zakresie inicjatyw soleckich.
12. W zakresie koordynowania czynnosci kancelaryjnych:
1) biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw oraz
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt,
2) pomoc komérkom organizacyjnym Urzedu m. in. w doborze wiasciwych grup
rzeczowych dla akt spraw,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
4) wspdlpraca z Archiwum Pafstwowym w Czestochowie w zakresie prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
13. W zakresie dotyczacym archiwum zakladowego:
1) gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczanie oraz porzadkowanie
zdeponowanej dokumentacji zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego,




2) prowadzenie rejesttéw spisow zdawczo - odbiorczych oraz stosowanie

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, zgodnie z data wytworzenia dokumentacji,

3) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan dot. funkcjonowania archiwum
zakladowego,

4) aktualizacja ewidencji przechowywanych akt,

5) porzadkowanie zdeponowanej dokumentacji zgodnie z normatywami i
wytycznymi Archiwum Panstwowego, polegajgce na:

a) kwalifikacji archiwalnej, czyli oznaczeniu odpowiednie] kategorii archiwalnej
akt na podstawie wykazéw akt lub w oparciu o aktualnie obowigzujace
przepisy, ustawy i rozporzgdzenia,

b) uzupelnianiu opiséw teczek w celu sporzadzenia ewidencji uporzgdkowanej
dokumentacji,

¢) inwentaryzacji i nadawaniu dokumentacji sygnatury archiwalnej oraz
sporzadzeniu spiséw zdawczo — odbiorczych,

d) przygotowaniu materiatow archiwalnych do przekazania Archiwum
Panstwowemu.

14. Nadzor nad przekazywaniem dokumentacji:

15.

16.

1) sprawdzanie poprawnosci i przejmowanie uporzadkowanych materialow
archiwalnych i dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

2) konsultowanie z Archiwum Panistwowym watpliwosci  dotyczacych  akt
planowanych do przekazania,

3) egzekwowanie obowigzujacych w urzedzie przepiséw kancelaryjno —
archiwalnych oraz dbalos¢ o prawidlowe oznakowanie zgromadzonej
dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji zdeponowanej w archiwum zakladowym:

1) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, dla celow
jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze na zadanie organ6w kontrolnych oraz
na wniosek podmiotéw zewnetrznych,

2) prowadzenie rejestru udostepnieri.

Szkolenia dla personelu:

Organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie whaéciwego tworzenia akt oraz ich
odpowiedniego przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu zgodnie z aktami
normatywnymi dot. zasad i trybu postepowania z dokumentacjg.

17.

Wspélpraca z archiwum panstwowym:
1) utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym,
2) wspéldzialanie z organami kontrolnymi z Archiwum Panistwowego,
3) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego:
a) przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Panstwowego,
b) przekazywanie materialéw archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi

terminami
i wytycznymi do Archiwum Panstwowego,
¢) opracowanie wnioskow, spisow zdawczo - odbiorczych oraz notatek

informacyjnych dla akt okreslonych jednostek administracyjnych.




18. Brakowanie dokumentacji:

1) inicjowanie dzialann dotyczacych wydzielania dokumentacji niestanowigcej
materialéw archiwalnych, ktéra utracita juz swojg przydatno$¢ do celow
praktycznych,

2) przygotowanie dokumentéw, (ktére utracily juz przydatnos¢ do celéw
praktycznych) do brakowania oraz opracowywanie wniosku o wydanie zgody na
brakowanie,

3) przygotowanie i przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.”

§2
Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr OR 0050.99.2021 Burmistrza Blachowni z dnia 12 lipca 2021

roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Blachowni
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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