ZARZADZENIE Nr 59/11
Wijta Gminy Kruklanki
z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.
U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) w zwiazku z § 102 ust. 1 Statutu  Gminy Kruklanki
przyjetego uchwatg  Nr X11/92/08 Rady Gminy Kruklanki z dnia 18 kwietnia 2008 r., zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kruklankch stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 14/11 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kruklankach, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. Wrozdziale II STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

W § 9 wust.5 dodaje si¢ lit ¢), w brzmieniu:
" archiwista OR.AR."

2. W rozdziale IV ZAKRESY DZIALANIA REFERATU, WIELOOSOBOWYCH I
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY ORAZ RADCY PRAWNEGO

w § 21 otrzymuje brzmienie:
1. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. organizacyjnych, pomocy materialnej dla uczniow

Wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenie kancelarii urzedu - przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie
obowigzujacych rejestrow korespondencji oraz terminowe dostarczanie korespondencji
pracownikom,

2) realizacja zadan z zakresu $wiadczenia elektronicznych ustug publicznych — wdrazanie
i prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

3) obstuga sekretarsko - biurowa Wojta, Z-cy Wojta i Sekretarza Gminy,

4) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wojta,

5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych Gminy,

7) prowadzenie zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Wojta,

8) prowadzenie rejestru udzielanych upowaznien 1 petnomocnictw,

9) prowadzenie ewidencji wydanych materiatow biurowych 1 srodkéw czystosei,

10) prowadzenie rejestru wvdanych delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie rejestru  dokumentow podanych do publiczne] wiadomosci poprzez
wywieszanie na tablicy ogloszen,

12) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

13) obstuga telefonu, faxu, internetu. poczty e-mail, itp. i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, przekazywanie ich wilasciwym komoérkom oraz
koordynacja ich zatatwienia,

15) prenumerata czasopism. gazet, zbioréw bibliotecznych, itp,

16) udostepnianie w formie elektronicznej do powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego oraz Monitora Polskiego B, w miejscu do tego przeznaczonym w
godzinach pracy urzedu,

17)analiza potrzeb Urzedu 1 precyzowanie zamowien zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym, dokonywanie i dokumentowanie zakupow i uslug, w mysl ustawy o



zamoOwieniach publicznych oraz zlecanie konserwacji urzadzen technicznych, w tym
dokonywanie ich likwidacji,

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i

rob6t publicznych,

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow samorzadowych,
20) ustalanie uprawnieni pracownikéw do urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien od pracy,
21) prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla uczniow.

2

ARCHIWISTA

Do zadan Archiwisty Zaktadowego nalezy:

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r. ‘7//

Nadzor nad prawidtowoscig doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw.

Nadzér nad prawidtowoscia wlasciwego zaktadnia spraw 1 prowadzenia akt spraw.
Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu.

Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.

Przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidenciji.

Udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

Dokonywanie przegladu dokumentacji efektem ktorego jest:

- wylaczenie materialéw archiwalnych kategorii ,,A” podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego:

- wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz upltynat;

- wylaczenie dokumentacji podlegajacej ekspertyzie kategorii ,,BE”.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Inicjowanie komisyjnego brakowania 1 niszczenia przeterminowanej dokumentacji
niearchiwalnej, wyltacznie na podstawie uprzedniej zgody dyrektora wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego."

Zmianie ulega zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w
Kruklankach "Wewngtrzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Kruklankach", w
brzmieniu zataczonym do niniejszego zarzadzenia.

§2.
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OPIS DO SCHEMATU ORGANIZACYJNEGO
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Zatacznik nr 1

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY W KRUKLANKACH
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