Zarzadzenie Nr 9 /2026
Starosty Mlawskiego
z dnia 22.01. 2026roku

w sprawie okreslenia terminarza przekazywania dokumentacji do archiwum

zakladowego Starostwa Powiatowego w Mlawie w 2026 roku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2025r., poz. 1684) w zwigzku z § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji
Archiwalnej stanowigcych odpowiednio zatacznik nr 1 1 zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.

z 2011r., Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzagdzam co nast¢puje:
§1

1. Ustalam dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w Starostwie
Powiatowym w Mlawie terminarz przekazywania w 2026 roku dokumentacji do archiwum
zakladowego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakltadowego w danym
kwartale w dni uzgodnione z pracownikiem prowadzacym archiwum zaktadowe.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe
przedstawia Sekretarzowi Powiatu pisemng informacj¢ z realizacji okreslonego terminarza
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego za 2026 rok, w terminie do
20 stycznia 2027 roku. Informacja stanowi podstawe do okreslenia terminarza
przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego w 2027 roku.

4. W szczegdlnie 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 prowadzacym archiwum zakladowe.

§2

1. Pracownicy przekazujacy materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng do archiwum
zaktadowego sa odpowiedzialni za zawarto$¢ teczek i nadanie im odpowiedniej kategorii
archiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zakladowych.



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

odmowi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

3. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawic

w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia.

§3

Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatow, kierownikow dzialdéw 1 biur oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy do terminowego przekazywania akt do archiwum
zaktadowego, kompletnymi rocznikami, zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji
archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw, kierownikom dziatéw 1 biur,
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownikom prowadzacym

archiwum zakladowe Starostwa Powiatowego w Mlawie.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Mlawski
Witold Okumski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9 /2026
Starosty Mtawskiego
z dnia 22.01.2026 roku

Terminarz przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego
Starostwa Powiatowego w Mlawie w 2026 roku

Nazwa komorki organizacyjnej Termin przekazania Data wytworzonej
Nazwa samodzielnego Stanowska pracy (mozna wskazaé dokumentacji do dokumentacji
uszczegotowienie dokumentacji) archiwum podlegajacej przekazaniu
zakladowego
Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Biuro 2023rok i wezesniejszy*
Rady
Powiatowy Rzecznik Konsumentow 2023 rok i weze$niejszy*
II kwartat
Audytor wewnetrzny 2023 rok i weze$niejszy*
Wydziat Finansowo-Budzetowy 2023 rok i wczesniejszy*
Wydziat Edukacji, Sportu i Zdrowia 2023 rok i wczesniejszy*
Wydziat Geodezji, Katastru 1 Gospodarki T kwartat 2023 rok i wezesniejszy*
Nieruchomosciami
Zesp6t Radcow Prawnych 2023 rok i weze$niejszy*

Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska:

Dziat Budownictwa, Architektury i Inwestycji 2023 rok i wezesniejszy*
Wydziat Infrastruktury Rolnictwa i Srodowiska: 2023 rok i wczesdniejszy*
Dziat Rolnictwa i Srodowiska IV kwartal

Wydziat Promocji, Funduszy Pomocowych i Rozwoju 2023 rok i wezesniejszy*
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych 2023 rok i wezesniejszy*
Wydziat Komunikacji:

dokumentacj¢ w zakresie zarzadzania drogami w szczegolnosci:

dokumentacja ewidencji zatwierdzonych projektéw zmian organizacji IV kwartat

ruchu; projekty zmian organizacji ruchu; dokumentacja z posiedzen 1999 — 2023 rok *

komisji ds. opiniowania zmian w organizacji ruchu na drogach
powiatowych i gminnych;

o . . o . . 2023 rok i wezesniejszy*
wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego;

2023 rok i wezesniejszy*




usuwanie pojazdow z drog;

2023 rok 1 wezesniejszy*
oraz dokumentacja w zakresie: wydanych zezwolen, licencji,

zaswiadczen na przewozy wlasne, itp.
2023 rok 1 weze$niejszy*
- rejestrowania przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

1999-2023 rok *
--wydawania i cofania uprawnien dla diagnostow

2023 rok i Sniejszy*
- rejestrowania dziatalno$ci przedsiebiorcéw prowadzacych osrodki Tok 1 wezesmejszy

szkolenia kierowcow

- wpisywania i skrelania z ewidencji instruktorow 2023 rok i wczesniejszy™*

2023 rok 1 wezesniejszy*
- udostepnienia danych i wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji

pojazdow

- urzadzen do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek (dzienniki 2023 rok i wezesniejszy™
korespondencyjne)
2023 rok 1 wezesniejszy*

- ewidencjonowania kierowcow

2023 rok i wezesniejszy*
-ewidencja os6b bez uprawnien do kierowania pojazdami

- korespondencja z WORD w zakresie prawa jazdy 2023 rok i wezesnicjszy

-dokumentacja akt ewidencyjnych kierowcow niezyjacych 2023 rok i wezesniejszy*

- ewidencja i rejestracja pojazdow samochodowych 2023 rok i wezesniejszy™*

*o0 ile dokumentacja wytworzona w komorkach organizacyjnych do 2023 roku nie zostata przekazana do archiwum

zaktadowego.

Starosta Mlawski
Witold Okumski




