Zarzadzenie Nr 57/2011
Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 09 lutego 2011 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Mig skiego w Stargar dzie Szczecinskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB80 . o samokgizie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Rr goz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2008rr80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Z520Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457,
Zz 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, Z720(Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr,2@82. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr
157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i gd56, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675
oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113) zgiza s¢, CO nasipuje:

8 1. W zahczniku do zarzdzenia Nr 59/2010 Prezydenta Miasta Stargard Sicsdec
z dnia 04 lutego 2010 roku w sprawie nadania Reguia organizacyjnego Uedu
Miejskiego w Stargardzie Szczéskim, zmienionym zaegdzeniem Nr 220/2010 z dnia 27
maja 2010 roku oraz zmienionym zasizeniem Nr 234/2010 z dnia 09 czerwca 2010 roku,
wprowadza s hastpujace zmiany:
1) w 8 11 w pkt 20 kropk zastpuje s¢ srednikiem i dodaje si punkt 21
w brzmieniu:
»21) Archiwum Zaktadowe (MAZ).”;
2) w827 w pkt 2:
a) skrela sk lit. g,
b) w lit. f przecinek zaspuje st srednikiem;
3) w827 w pkt 4:
a) skreila sk lit. i,
b) w lit. h przecinek zagpuje s¢ srednikiem;
4) w § 28:
a) w pkt 2 skréla sk lit. f,
b) skrela sk pkt 3;
5) dodaje st § 47a w brzmieniu:
,8 47a. Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowegtery w szczegOIngi:
1) biezacy nadzér nad prawidiowioia wykonywania czynnéei kancelaryjnych,
w szczegollnéci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
2) przejmowanie dokumentacji spraw zéakmonych z poszczegdinych komorek
organizacyjnych oraz dokumentacji niearchiwalnej pmstwowych
i samoradowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dzied& ustata
i ktére nie maj sukcesora oraz dla ktorych organem zgeelskim lub
sprawujcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lubrgan
jednostki samorgu terytorialnego,
3) przechowywanie | zabezpieczanie zgromadzonej doktang oraz
prowadzenie jej ewidenciji,
4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,



5) porzadkowanie dokumentacji przggj w latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym,

6) udostpnianie przechowywanej dokumentacji oraz wycofywatokumentaciji
ze stanu archiwum zakiadowego w przypadku wznowiensprawy w
komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzezy problemoéw,

8) sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalndci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentaciji w archiwum zaktadowym,

9) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresieseweego postipowania z
dokumentagj,

10) przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekaaahniudziat w ich
przekazaniu do wigiwego archiwum p@stwowego,

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalmmjaz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

12) prowadzenie  ewidencji  zbiorow  bibliotecznych, akz@vanie,
wypozyczanie oraz  przeprowadzenie  okresowych inwentajyza
ksiegozbioru,

13) organizowanie zakupu wydawnictw skowych,

14) organizowanie i ewidencjonowanie prenumeraty coumei fachowej,

15) udziat w opracowaniu wewitrznych zarzdzen i regulaminéw dotyczych
czynndci kancelaryjnych.”;

6) zahcznik do Regulaminu organizacyjnego otrzymuje bemia jak w zajczniku
do niniejszego zasglzenia.

§ 2. Wdrozenie zmian Regulaminu powierzag sDyrektorowi Biura Prezydenta
Miasta.

8 3. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Stawomir Pajor



