Zarzadzenie Nr 7/2017
Burmistrza Miasta Swidnik
z dnia 20 stycznia 2017 r.

W sprawie:

zmiany zarzgdzenia Nr 45/2016 Burmistrza Miasta Swidnik z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie ustalenia szczegoétowego zakresu dziatania komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Swidnik ze zmianami

Na podstawie: )
§ 21 ust.1 oraz § 25 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Swidnik,
zarzgdzam co nastepuje:

§1
W zarzgdzeniu (zatgczniku do zarzgdzenia) Nr 45/2016 Burmistrza Miasta Swidnik z
dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia szczego6towego zakresu dziatania
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Swidnik, zmienionym zarzgdzeniem Nr
52/2016 Burmistrza Miasta Swidnik z dnia 17 sierpnia 2016 r., wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) w szczegdtowym zakresie dziatania Wydziatu Organizacyjnego, po zadaniu VI.,
dodaje sie zadanie Vla. w brzmieniu:

,Via. Archiwum zakltadowe - zadania realizowane przez samodzielne
stanowisko ds. archiwum zakiadowego

. Przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych Urzedu.

. Udostepnianie dokumentacji.

. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

. Brakowanie dokumentacji.

. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym.

. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

. Przechowywanie, zabezpieczanie dokumentacji i prowadzenie jej ewidenc;ji.

. Porzadkowanie dokumentaciji.
. Sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum.

0 Doradzanie komorkom organlzacyjnym Urzedu w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacjg.”;
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2) wykresla sie zadania realizowane przez dotychczasowe samodzielne stanowisko
do spraw archiwum zaktadowego.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Swidnik.

§3

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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