ZARZADZENIE NR 18/0P/2014
Starosty Pyrzyckiego
z dnia 27 czerwca 2014 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakiadowego oraz harmonogramu
przekazywania materiatléow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego

Na podstawie art. 34 ust 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (j. t. Dz. U. 2 2013 r. poz. 595, z pdin. zm.), § 10 ust. 2 Instrukgji archiwalnej stanowiacej
zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

&1
Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Teczki aktowe przechowujg wydziaty i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pyrzycach przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoriczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w teczce.

§3
Ustala sie dla poszczegbinych wydziatdw i samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujgcych
w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pyrzycach harmonogram przekazywania akt
do archiwum zaktadowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowigzuje sie dyrektorow wydziatdw oraz osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach
funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pyrzycach do terminowego
przekazywania akt kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.

§5
Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzgdkowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmdéwic przyjecia dokumentacji na stan

archiwum zaktadowego.

§6
Zobowigzuje sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzenia pisemnej informacji
dotyczgcej wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum zaktadowego oraz przekazania
jej Sekretarzowi Powiatu Pyrzyckiego w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku.



§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatéw oraz osobom pracujgcym na samodzielnych
stanowiskach funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Pyrzycach.

§8

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu Pyrzyckiego.

§9
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nrl
do Zarzadzenia Starosty
Nr 18/0P/2014

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Lp ?Miesiqc

Zakres prac

11, Styczen

Wspotpraca z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
funkcjonujgcymi  w  strukturze  Starostwa  Powiatowego
w Pyrzycach w zakresie przygotowania akt do archiwum

zaktadowego i opracowania przez nie spisdw zdawczo -|

odbiorczych

12 | Luty- maj

Przyjmowanie akt z poszczegdlnych wydziatow
oraz od samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujgcych
w strukturze Starostwa Powiatowego w Pyrzycach do archiwum
zaktadowego

3 Czerwiec-lipiec

Porzgdkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz ewentualna ich
konserwacja

4 'Sierpien-wrzesien
1

! '
i |
o 1

Wydzielanie akt kat B, ktérych terminy przechowywania juz
minety

=

5 | Pazdziernik

Prace komisji brakowania akt, sporzadzanie wnioskdéw

na brakowanie akt, przekazywanie akt do zaktadu surowcu:')wl

wtornych w zakresie niszczenia dokumentacji po otrzymaniu
zgody z Archiwum Panstwowego w Stargardzie Szczeciriskim

|6 | Listopad

Przekazywanie akt kat. A, do Archiwum panstwowego
w Stargardzie Szczeciriskim zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

7 Grudzien

Skontrum (przeglad) regatéw archiwum, przygotowanie miejsca
na nowe akta

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
przebiegajg w miare potrzeby w ciggu catego roku.



Zalacznik nr 2
do Zarzgdzenia Starosty
Nr 18/0P/2014

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIAtOW ARCHIWALNYCH | DOKUMENTACII

NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W PYRZYCACH

Lp. Wydziat, komdrka na prawach wydziatu, Termin przyjecia na stan

samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace archiwum zaktadowego
w strukturze Starostwa Powiatowego w Pyrzycach

1. |Wydziat Finansowy Luty

2. |Biuro Rady Powiatu Luty

3. 'Wydziat Funduszy Pomocowych Luty

4. |Wydziat Ochrony Srodowiska ,Lesnictwa i Rolnictwa marzec

5. |Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji marzec

6. |Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami marzec

7.  [Wydziat Odwiaty Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji kwiecien

8. |Woydziat Architektury i Budownictwa kwiecier

9. |Whydziat Organizacyjno — Prawny kwiecien

10. |Samodzielne stanowiska, w tym petnomocnicy maj-czerwiec

Starosty




