ZARZADZENIE Nr 3/2026
WOJTA GMINY KSIAZKI
z dnia 2 stycznia 2026 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ksigzki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 44/2022 Wojta Gminy Ksigzki z dnia 1 kwietnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Gminy Ksiazki wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) § 20 ust. 2 pkt. 1) otrzymuje nastepujace brzmienie:
,,1) pelnienie funkcji gtownego ksiggowego budzetu Gminy i gtownego ksiggowego Urzedu”;

2) w§ 23 pkt 1) dodaje sig lit. f) w brzmieniu:
f) Archiwista Zaktadowy — AZ”;
3) § 27 pkt 4) otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,4) obstuga centrali telefonicznej, skrzynki ePUAP i e-Doreczen oraz poczty elektronicznej
Urzedu”;

4) § 27 pkt 32) otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»32) obstuga Mlodziezowej Rady Gminy Ksigzki”;

5) § 28 pkt 45) otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,45) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem osob”;

6) w § 29 dodaje si¢ pkt 67a) w brzmieniu:
,07a) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego i 0sob”.

7) dodaje si¢ § 33a w brzmieniu:

»33a

1. Archiwista Zakladowy (AZ) realizuje zadania wynikajace z rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. z 2020r., poz. 164 z p6zn. zm.).

2. Do zadan Archiwisty Zakladowego naleza sprawy dotyczace prowadzenia Archiwum
Zakladowego Urzgdu na zasadach okreslonych w instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),
a w szczeg6lnosci:


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrrgyydimztgm3dsltcmfzwsyy

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustata i1 ktére nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim
lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki
samorzadu terytorialnego,

¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

2) przechowywanie i1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencii,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczes$niejszych
wstanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen czy probleméw,

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

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania z
dokumentacja 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

Do zadah Archiwisty Zaktadowego nalezy pelnienie funkcji koordynatora czynnos$ci

kancelaryjnych w Urzedzie.

Funkcje Archiwisty Zakladowego pelni pracownik na stanowisku ds. obstugi rady gminy
1 o$wiaty.”

8) § 42 pkt 2) otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»2) Przedtozy¢ ustalony z Wojtem projekt uchwaty do pracownika ds. obstugi rady gminy 1
o$wiaty.”;

9) § 45 ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»1. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski
kierowane do Rady Gminy rejestrowane sg w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym na
stanowisku ds. obslugi rady gminy i o§wiaty. Skargi te rozpatrywane sg przez Rade Gminy.”;

10) § 47 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»S 47

1. Interpelacje 1 zapytania radnych sa rejestrowane w sekretariacie w rejestrze pism

wptywajacych.



. Zadekretowana interpelacja lub zapytanie w oryginale sg przekazywane na stanowisko
ds. obstugi rady gminy i o§wiaty, celem zarejestrowania w centralnym rejestrze interpelacji
1 zapytan, a kopia do adresata dekretacji. Znak sprawy, nadany interpelacji (Ilub zapytaniu)
przez stanowisko ds. obstugi rady gminy i o$wiaty, jest obowigzujacym znakiem do
udzielania odpowiedzi.

. Do podpisywania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych upowazniony jest
wylacznie Woijt.

. Stanowisko ds. obslugi rady gminy i o$wiaty jest komorkag merytoryczng w sprawach
interpelacji 1 zapytan, w rozumieniu instrukcji kancelaryjnej oraz udostepnia interpelacje
1 zapytania wraz z odpowiedziami na nie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Odpowiedz na interpelacje lub zapytanie, po jej podpisaniu przez Wojta jest przekazywana
w dwoch oryginalnych egzemplarzach do pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy
1 o$wiaty.

. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i o$wiaty przekazuje odpowiedz na interpelacje lub
zapytanie radnemu, a odpis przewodniczagcemu Rady Gminy.

. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i o$wiaty przed kazda sesja Rady Gminy sporzadza
informacj¢ o stanie zatatwienia interpelacji 1 zapytan w okresie miedzy sesjami.”.

§2.

Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Ksigzki

/-/ Krzysztof Zielinski



