Zarzadzenie Nr 4/2014
Burmistrza Suchania
z dnia 14 stycznia 2014 r.

zmieniajace zarzadzenie W sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Suchaniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdézin. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 43/2013 Burmistrza Suchania z
dnia 2 kwietnia 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Suchaniu wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 16 ust. 1 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
,,7. Archiwum zaktadowe”

2) w § 17 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
,.2a. W Urzedzie Miejskim w Suchaniu tworzy sie Archiwum zaktadowe”.

3)w § 18:
a) w ust. 4 dodaje sie pkt 22 w brzmieniu:
,,22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom
rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju —napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej”,

b) dodaje sie ust, 22 w brzmieniu:
,,22. Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy: .

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z
poszczegdblnych komdrek organizacyjnych,

2) przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzonej
dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacii,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w
latach wczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentaql
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

7)  przeprowadzanie  kwerend  archiwalnych,  czyli
poszukiwanie w dokumentacji informacii na temat osob, zdarzen czy
problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
udziat w jej komisyjnym brakowaniu, "

9) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania




archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
wtasciwego postepowania z dokumentacjg”

4) zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Suchaniu otrzymuje brzmienie tak jak w niniejszym
zrzadzeniu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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