ZARZADZENIE NR 43/2013
Staresty Lédzkiego Wschodniego
z dnia 3 czerwca 2013 r.

w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Lodzi

W zwiazku z kontrolg przeprowadzong w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w ZFfodzi na podstawie zarzadzenia nr 16/2012 Starosty Lodzkiego
Wschodniego z dnia 14 marca 2012 r. w sprawie ustalenia planu kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w FLodzi w 2012 r. oraz zarzadzenia nr 89/2012 Starosty
Lodzkiego Wschodniego z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie konfroli planowanej
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Lodzi zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1 Nalezy opracowal roczny harmonogram dzialan zmierzajacych
do usprawnienia archiwizowania dokumentéw m.in. poprzez:

1) przeprowadzenie wewngtrznych szkolen dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Lodzi w  zakresie prawidtowej realizacji  postanowien  zawartych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. nr 14, poz. 67), w szczegdlnosci:

a) oznaczania dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

b) zasad przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego,

c) zasad przekazywania do archiwum zakladowego dokumentacji spraw
niezakonczonych powstatych i zgromadzonych przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia (1 stycznia 2011 r.), majac na wzgledzie wytyczne zawarte
w instrukcji kancelaryjne;,

2) analize obowigzujacych unormowan zawartych w zarzadzeniu nr 7/2011 Starosty
Loédzkiego Wschodniego z dnia 21 stycznia 2011 r. wsprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Lodzi,

3) wskazanie terminu zakonczenia prac porzadkowych w zakresie materialow
archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym,

4) dostosowanie 1 wyposazenie lokalu zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,

5) ustalenie m.in. ilodci spraw zakoniczonych i ich kategorii archiwalnej, wymagajacych
przekazania do archiwum zakladowego oraz opracowanie w porozumieniu
z kierownikami  komérek  organizacyjnych w  Starostwie, samodzielnymi
stanowiskami pracy, innymi osobami zobowigzanymi do przekazania akt sprawy
do archiwum, Sekretarzem Powiatu, harmonogramu ich przekazania do archiwum
zakladowego,



6) opracowanie wewngtrznej procedury okreslajacej m.in.:

7)

8)

9

a) terminy przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

b) wskazanie terminéw sporzadzania sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum
zakladowego 1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

c) zasady udostgpniania przechowywanej dokumentacji na bazie obowiazujacych
przepisow,

d) zasady brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

e) zasady dostepu do archiwum zaktadowego w przypadku nieobecnosci archiwisty,

f) zasady wyznaczania pracownikow, ktérym deleguje sie uprawnienia w zakresie
porzadkowania oraz przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego,

g) zasady przekazywania informacji (rocznych) przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy, inne osoby odpowiedzialne
za przekazanie akt spraw zakornczonych do archiwum, o sprawach zakoficzonych
podlegajacych zarchiwizowaniu (po uptywie dwdch lat od zakornczenia sprawy)
oraz o sprawach niezakonczonych. Informacja powinna zawieral przynajmniej:
liczbe spraw wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie archiwalna,
migjsce ich przechowywania, proponowany termin przekazania ich do archiwum
zakladowego,

h) zasady archiwizowania dokumentacji o szczegdélnym charakterze, wyznaczonej
innymi uwarunkowaniami (np.: zawartymi umowami, odrebnymi przepisami,
wytycznymi), a Ww szczeg6lnosci dotyczace] pozyskiwania, rozliczania
zewnetrznych zrddet finansowania (np.: srodkow Unii Europejskiej),

ustalenia miejsca przechowywania spraw zakonczonych wymagajacych przekazania
do archiwum zakladowego (po uplywie dwodch lat od zakonczenia sprawy),
w szczegolnosci sporzadzonych przez pozamiejscowe stanowiska pracy,

analiz¢ obowiazujacych rozwigzan w zakresie zgodnosei z Polityka bezpieczenstwa
informacji, analiz¢ zbioréw danych osobowych znajdujacych sie w archiwum
zakladowym w kontekscie ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci
zbiordbw wymagajacych zgloszenia do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych,

analize Polityki bezpieczenstwa informacji przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji w porozumieniu z archiwista zaktadowym, kierownikami komorek
organizacyjnych w Starostwie, Sekretarzem Powiatu, w kontekscie zbior6w danych
osobowych znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym oraz dokumentacji
sporzadzonej przez pozamiejscowe stanowiska pracy, przechowywanej poza siedzibg

Starostwa Powiatowego w Lodzi.



2. Nalezy dokona¢ analizy prawnej w =zakresie zasad archiwizowania
dokumentéw otrzymywanych w postaci elektronicznej w kontekscie zgodnosci stosowanych
rozwigzan w Starostwie Powiatowym w Lodzi z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Czynnosci wymienione w ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ przy wspotudziale
kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

4.  Harmonogram nalezy opracowa¢ w terminie do dnia 28 czerwca 2013 roku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia ~ powierzam Naczelnikowi Wydzialu

Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Lodzi.

§ 3. Zobowiazuje kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Eodzi
do Scistej wspdlpracy z Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego oraz archiwista

zakladowym na rzecz wykonania zalecen pokontrolnych okreslonych w zarzadzeniu.

§ 4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




