UCHWALA Nr ./160 ../2019
ZARZADU POWIATU CZESTOCHOWSKIEGO
z dnia A0 udd@102019r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Czgstochowie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019r., poz. 511), uchwala sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Czgstochowie, stanowigcym
zalacznik do uchwaty nr 268/2016 Zarzadu Powiatu Czgstochowskiego z dnia 24 lutego 2016
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Czestochowie z pdzn. zm., wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) w§24ust. 2:
a) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
» 12) W zakresie archiwizacji :

a) przejmowanie dokumentacji;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej;

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os6b, zdarzef, czy problemow;

h) inicjowanie = brakowania  dokumentacji niearchiwalnej oraz  udzial
w jej komisyjnym brakowaniu;

i) przygotowanie materialéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

k) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

b) dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:
,15) W zakresie koordynowania czynnoSci kancelaryjnych zadania wykonuje
koordynator czynnosci kancelaryjnych.
Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad

prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnoscei:
a) w zakresie doboru Kklas z wykazu aki do zalalwiania spraw — zapcwnicnic

odpowiedniej klasyfikacji i w konsekwencji takze kwalifikacji;
b) w zakresie wlasciwego zakladania spraw;
¢) w zakresie wlasciwego prowadzenia akt spraw;
d) zapewnienie ujednolicenia dokumentacji tworzonej przez podmiot;
e) unikniecie tworzenia akt spraw w komérkach innych niz merytoryczne;



f) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacji;

g) konsultowanie potrzeb w zakresie rozbudowy i zmian jednolitego rzeczowego
wykazu akt, przygotowanie w tych sprawach projektow zarzadzen oraz wnioskow
do Archiwum Panstwowego.

2) w § 47 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Czlonek Zarzadu przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow w siedzibie
Placéwki  Zamiejscowej w  Koniecpolu  Starostwa  Powiatowego  przy
ul. Chrzgstowskiej 8, w kazdy czwartek w godz. Sl e

§2

Zatgcznik, o ktorym mowa w §13 ust.3 regulaminu okreslajacy schemat organizacyjny
Starostwa Powiatowego otrzymuje brzmienie przedstawione w zatgczniku do niniejszej
uchwaty.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Czestochowskiemu, ktéry w terminie 14 dni
od dnia podjecia uchwaty sporzadzi tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Czestochowie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

Zarzad Powiatu:

1/ Krzysztof Smela — Starostwa Czgstochowski

2/ Jan Miarzynski ~ — Wicestarosta

3/ Henryk Kasiura - Cztonek Zarzadu

4/ Adam Morzyk — Czionek Zarzadu

5/ Gwidon Jelonek  — Czlonek Zarzadu
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Hein Laskowska
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