ZARZADZENIE NR 120/6/18
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 16 stycznia 2018 .

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego oraz
harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego

Dziatajgc na podstawie § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik
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. z 2011 r. Nr 14, poz. 67,
Z p6zn. sprost.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego na 2018 rok stanowigcy zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.
2. W ciggu catego roku archiwum zaktadowe prowadzi prace zwigzane z:
1) digitalizacjg materiatéw archiwalnych,
2) udostepnianiem i wycofywaniem dokumentacii,
3) przygotowaniem materiatéw archiwalnych do przekazania do wiasciwego archiwum
panstwowego,
4) sporzgdzeniem spisu z natury dokumentacji przekazanej przez jednostki
zlikwidowane.
§2
1. Ustalam harmonogram przekazywania materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego na 2018 rok, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie dokumentac;i
do archiwum zakladowego w innych terminach, po wczesniejszym uzgodnieniu
z archiwistg zaktadowym.

§3
Zobowigzuje kierownikdw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta do terminowego
przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych, kompletnymi rocznikami, po uptywie
dwach lat, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/6/18
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 16 stycznia 2018 r.

Harmonogram pracy Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Tychy na 2018 r.

styczen - marzec

1)
2)

3)
4)

dziatania zmierzajgce do uzyskania zgody Archiwum
Panstwowego na brakowanie dokumentacji,
przygotowanie dokumentacji wybrakowanej do
zniszczenia (wydzielenie z zasobu),

przekazanie do zniszczenia wydzielonej dokumentaciji,
sporzadzenie i przekazanie do Archiwum Panhstwowego
sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

kwiecien - czerwiec

1)

przyjmowanie do archiwum dokumentacji wytworzonej
w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta
( wg. harmonogramu).

lipiec — sierpien

1)

porzadkowanie przyjetej dokumentaciji.

wrzesien - pazdziernik

1)

przyjmowanie do archiwum dokumentacji wytworzonej
w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta
( wg. harmonogramu).

listopad - grudzien

1)
2)

porzadkowanie przyjetej dokumentaciji,
zainicjowanie procesu brakowania.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/6/18
Prezydenta Miasta Tychy

z dnian 16 stycznia 2018 r.

Harmonogram przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego w 2018 r.

Lp. Termin Symbol Jednostka organizacyjna UM

1) 05.04.2018 DUO Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia

2) 10.04.2018 GWP Wydziat Planowania Przestrzennego i Urbanistyki
3) 12.04.2018 DUA Wydziat Administracyjny

4) 17.04.2018 PRP Radca Prawny

5) 19.04.2018 DKB Wydziat Budzetu

6) 24.04.2018 DBH Stanowisko ds. BHP

7) 26.04.2018 DUI Wyadziat Informacji, Promocji i Wspétpracy z Zagranica
8) 08.05.2018 IKM Wydziat Komunikacji

9) 10.05.2018 DUL Wydziat Spraw Obywatelskich

10) 15.05.2018 PSM Straz Miejska

11) 17.05.2018 DUL Wydziat Spraw Obywatelskich

12) 22.05.2018 IRI Wydziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji

13) 24.05.2018 PzZK Wydziat Bezpieczehstwa i Zarzgdzania Kryzysowego
14) 29.05.2018 DUL Wydziat Spraw Obywatelskich

15) 05.06.2018 GGN Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

16) 07.06.2018 SWz Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia

17) 12.06.2018 DKP Wydziat Podatkow i Optat

18) 14.06.2018 DUG Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej

19) 19.06.2018 DKP Wydziat Podatkow i Optat

20) 21.06.2018 GWP Wydziat Planowania Przestrzennego i Urbanistyki
21) 26.06.2018 IKO Wydziat Komunalny, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
22) 28.06.2018 IGL Wydziat Gospodarki Lokalowej

23) 04.09.2018 GGN Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

24) 06.09.2018 DKP Wydziat Podatkow i Optat

25) 11.09.2018 DKP Wydziat Podatkow i Optat

26) 13.09.2018 GWG | Wydziat Geodezji

27) 18.09.2018 DKP Wydziat Podatkow i Optat

28) 20.09.2018 GGN Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

29) 25.09.2018 GGN Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

30) 27.09.2018 DKK Wydziat Ksiegowo$ci

31) 09.10.2018 PZP Wydziat Zaméwien Publicznych

32) 11.10.2018 DUR Wydziat Obstugi Rady Miasta

33) 16.10.2018 DUW Audytor Wewnetrzny

34) 18.10.2018 ABI Administrator Bezpieczenstwa Informacji

35) 23.10.2018 DUM Miejski Rzecznik Konsumentow

36) 25.10.2018 DKP Wydziat Podatkéw i Opfat

37) 30.10.2018 PRF Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich




