Zarzadzenie Nr 4/2023
Starosty Mlawskiego
z dnia 11 stycznia 2023 roku

w sprawie okreslenia terminarza przekazywania dokumentacji do archiwum

zakladowego Starostwa Powiatowego w Mlawie w 2023 roku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2022r., poz. 1526) w zwigzku z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2
Instrukcji  Archiwalnej stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 1 1 zalgeznik nr 6 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 201 1r., Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1

1.  Ustalam dla poszczegélnych komodrek organizacyjnych funkcjonujacych w Starostwie
Powiatowym w Mtlawie terminarz przekazywania w 2023 roku dokumentacji do
archiwum zakladowego w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Komodrki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego w danym
kwartale w dni uzgodnione z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe.

3.  Po zakofczeniu roku kalendarzowego, pracownik prowadzacy archiwum zakladowe
przedstawia Sekretarzowi Powiatu pisemng informacj¢ z realizacji okreslonego
terminarza przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego za 2023 rok,
w terminie do 20 stycznia 2024 roku. Informacja stanowi podstawe do okreslenia
terminarza przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego w 2024 roku.

4. W szczego6lnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego w innych terminach (kwartatach), niz te okreslone w terminarzu, ale zawsze

po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem prowadzgcym archiwum zaktadowe.

§2
1. Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng do
archiwum zaktadowego sg odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek 1 nadanie im odpowiedniej
kategorii archiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym

zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku



w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana 1 uporzadkowana zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, pracownik prowadzacy archiwum zakltadowe ma

prawo odméwic przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

3. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie wypozyczenia.

§3

1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow wydziatow, kierownikéw dzialéw 1 biur oraz
pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do terminowego przekazywania akt
do archiwum zaktadowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

§ 4

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow, kierownikom dziatow
1 biur, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownikom

prowadzacym archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Mlawie.
§5
Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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