ZARZADZENIE NR 18/2013
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 21 stycznia 2013 r.

w sprawie ; okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do Archiwum
Zakladowego Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej

Na podstawic § 63 ust.1 Instrukcji Kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukeji Archiwalnej,
stanowigcej zatacznik nr 1§ 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastcpujc :

§ 1. Okreslam harmonogram przekazywania w 2013 r. dokumentacji spraw zakonczonych
(wersja papierowa) do archiwum zakladowego wytworzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta do 2010 r., stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ Naczelnikow Wydzialow. kicrownikow referatow oraz stanowiska
samodzielne  do  dokonania  przegladu  posiadancj  dokumentacji  sprzed  2011r.,
uporzadkowania jej, sporzadzenia spisow zdawczo- odbiorezych, a nastepnie przekazania jei
do archiwum zakfadowego zgodnic z przyjetym harmonogramem.

§ 3. Dokumentacj¢ niearchiwalna (kat.B). ktorej zgodnic z jednolitym rzeczowym
wykazem akt okres przechowywania juz uplynal. apozostaje ona w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych. nalezy uja¢ na oddzielnych spisach zdawczo-odbiorczych.

§4. W ramach przeprowadzonych prac nalezy bezwzglednie stosowaé obowigzujace
przepisy. Sposob przygotowania akt do przekazania do archiwum zakladowego
wytworzonych do 31 grudnia 2010 roku okreslaja przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 ze zm.)oraz Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukcji kancelaryjne;.
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakfadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

§ 5. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. 7 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) dla dokumentacji
powstalej i zgromadzonej do 31 grudnia 2010 r. rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslone;
w wykazie akt obowigzujacym od | stycznia 2011 r. stosuje si¢ kategori¢ archiwalna
0 wartosci wyzszej.

§ 6. Jezeli  dokumentacja nic  zostanic  przygotowana i uporzadkowana zgodnic
z obowigzujgcymi przepisami archiwista ma prawo odmowié przejecia dokumentacji na stan
archiwum zakladowego.

§ 7. W sprawach przejmowania dokumentacji badz w sprawach zwiazanych z procedurg
porzgdkowania dokumentow nalezy kontaktowaé sie z pracownikiem zajmujacym  sie
prowadzeniem archiwum zakladowego.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscic zaktadowemu.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta.
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§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnicm podpisania.

Prezydent Miasta
Skarzyska- iennej

Roman W%eieszek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 18/2013
HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI

DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO W 2013 R.
- dot. dokumentow wytworzonych do 2010 r.

Daty skrajne

Komorka dokumentacji
organizacyjna Termin przekazania 5 rozcil}if;ix: UWAGI
(przekazujacy) do archiwum

zakladowego
Wydziat Spraw 1. Stanowisko ds. ewidencji 1989-2001
Obywatelskich dziatalnosci gospodarczej
Termin ; 20.02.2013
2. Stanowisko ds. lokalowych 1999-2010
Termin ; 28.02.2013
3. Referat ewidencji ludnosci
Termin ; 11.02.2013 2005-2010
Wydziat 1. Referat organizacyjno- 2009-2010
Organizacyjny kadrowy
Termin ; 11.03.2013
2. Referat administracyjno- 2006-2010
gospodarczy
Termin ; 19.03.2013
3. Stanowisko ds., bhp 1990-2010
Termin ; 19.03.2013
Straz Miejska Termin ; 25.03.2013 2008-2010
Wydziat Oswiaty, Termin ; 3.04.2013 2008-2010
Sportu i1 Kultury )
Wydziat Projektow 1. Stanowisko ds. zamowien 2008-2010
1 Inwestycji publicznych
Miejskich Termin ; 8.04.2013
2. Referat projektow 2010
Termin ; 15.04.2013
3. Referat inwestycji 2004-2010
Termin ; 22.04.2013
Wydziat 1. Stanowisko ds. planowania 2009-2010
Finansowy budzetu
Termin ; 6.05.2013
2. Stanowisko ds. obstugi kasy 2009-2010
Termin : 6.05.2013
3. Referat ksiegowosci
budzetowe;j 2008-2010
Termin : 13.05.2013
4. Referat ksicgowosci
podatkowe;j 2006-2010

Termin : 20.05.2013




Wydziat 1. Sprawy planowania 2000-2010
Planowania przestrzennego
Przestrzennego, Termin; 3.06.2013
Nieruchomosci i 2. Sprawy ochrony srodowiska 2004-2010
Ochrony 1 rolnictwa
Srodowiska Termin ; 10.06.2013
3. Sprawy nieruchomosci Kat.arch.A
komunalnych 2006-2010
Termin ; 17.06.2013 kat. arch.B
2001-2010
4. Sprawy geodezji i obrotu
zasobami lokalowymi [1990]1999-
Termin ; 24.06.2013 2010
Wydziat Zdrowia Termin ; 9.09.2013 2006-2010
1 Polityki
Spolecznej
Wydziat 1. Referat Gospodarki 2003-2010
Gospodarki Komunalnej
Komunalne;j Termin ; 16.09.2013
1 Drog 2. Referat drog
Termin ; 23.09.2013
Wydziat Termin ; 01.10.2013 1990-2010
Zarzadzania
Kryzysowego i
Spraw Obronnych -
Biuro Kontroli Termin : 14.10.2013 2006-2010
i Audytu
Wewnetrznego ]
Zespohlu Obstugi Termin ; 21.10.2013 1990-2010
Prawnej
Urzad Stanu Termin ; 5.11.2013 2008-2010
Cywilnego
Biuro 1. Sprawy obslugi Rady Miasta 2006-2010
Samorzadowe Termin ; 18.11.2013 (z wytaczeniem
kadencji
2. Stanowisko do spraw S0 I-gay
wspolpracy z mediami —
rzecznik prasowy 1990-2010
Termin ; 20.11.2013
3. Stanowisko do spraw
organizacyjnych jednostek 2006-2010
samorzadu terytorialnego
Termin ; 25.11.2013
4. Stanowisko do spraw 2009-2010
promocji miasta
Termin ; 25.11.2013
Zespot Termin ; 2.12.2013 1990-2010
Informatyczny (dokumenty w wersji papierowej)
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