informacja o finansowym I rzeczowym wykonaniu zadat za 2023 r.
samodzielne stanowisko pracy
ds. archiwum zakiadowego

- koordynator cxynnoscl kancelaryjnych

1. W ramach peinienia funkcji koordynatora czynnosel kancelaryjnych na biezgco
udzielano instruktazy pracownikom w zakresie stosowania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych | regulacii ogdlnie obowigzujacych dotyczacych postepowania
r dokumentaciy, whasciwego nig zarzadzania, a w szczegdlnodel:

- cloboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw,
- wiasciwepgo zakiadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Usystematyzowano dokumenty dotyczgce dowodow osobistych z 1988 roku
(764 jednostii aktowe w celu priekazania do Archiwum Pardistwowego,

3. Na podstawie spisow zdawcio-odbiorczych przyjeto do archiwum zakiadowego
dokumentacig archiwaling , kat. A” spraw zakonczonych z komdrek organizacyjnych:

- Wydziat Odwiaty, Kultury { Integracji Spofecznej, sygnatura archiwalna 144/2023
(54 jednostki aktowe};

~  Wydziat Rozwoju Gospodarczego, sygnatura archiwalna: 170/2023
{31 jednostek aktowych), 172/2023 (42 jednostki aktowe), 174/2023
{19 jednostek aktowych);

Biuro Rady, sygnatura archiwaina 160/2023 {14 jednostek aktowych);
Wydziat Realizacit Budiety, sygnatura archiwalna 147/2023 {10 jednostek
aktowych);

----- Samodzielne stanowisko pracy ds. Kontroli wewnetrznej: sygnatura archiwalna
157/2023 {9 jednostek aktowych);

—  Whydzial informacii Publicznel, Promocji miasta | integracji europejskiej,
sygnatura archiwaina 180/2023 (19 jednostek aktowych), dokumentacja z lat
2003 - 2008;

----- Wydziat Organizacii | Bezpleczenstwa 153/2023 (22 jednostki aktowe).

4, Na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych prayieto do archiwum zakiadowego
dokumentacje niearchiwalng ,kat. B” spraw zakoriczonych 2z komdrek
organizacyjnych:

—~  Wydzial Rozwoju Gospodarczego, sygnatura archiwaina: 145/2023 (60
jednostek  aktowych), 166 (12 jednostek aktowych), 167 (19 jednostek
aktowvch), 169 (18 jednostek aktowych), 171 {30 jednostek aktowych),
17572023 {15 jednostek aktowych), 177/2023 ({7 jednostek aktowych),
178/2023 {5 jednostek aktowych), 179 {5 jednostek aktowych), 181/2023 {23
jednostki aktowe);

- Wydziat Realizacii Budietu, sygnatura archiwalna 146/2023 {17 jednostek
aktowych), sygnatura archiwalna 188/2023 (168 jednostek aktowych);
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Wydziat Qrganizacyi | Bezpieczedstwa, sygnatura archiwalna 159/2023 (49
jednostek aktowych);

Urzad Stanu Cywilnege, sygnatura archiwalna: 149/2023 { 24 jednostld aktowe),
150/2023 ( 8 jednostek akiowych), 155/2023 {13 jednostek aktowych),
156/2023 {10 jednostek aktowych), 164/2023 (34 jednostid aktowe), 165/2023
(8 jednostek aktowych), 182/2023 (33 jednostki aktowe};

Wydziat Oswiaty, Kultury | Integracji spelecznej 085, sygnatura archiwalna
151/2023 {46 jednostek akiowych), 152/2023 {24 jednostki aktowe);
Samuodzielne stanowiske pracy ds. kontrolt wewnetrznej: sygnatura archiwalna
158/2023 (5 jednostek akiowych);

Biure Rady, sygnatura archiwalna 161/2023 (21 jednostek aktowych);

Zespdt ds. budzetu obywateiskiego 162/2023 (4 jednostki aktowe};
Samaodzielne stanowiske pracy ds. archiwum zakiadowege — koordynator ds.
kancelaryjnych sygnatura archiwalng 173/2023 {18 jednostek aktowych),
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176/2023 (4 jednostki aktowe}.

5. Zakupiono materialy biurowe do archiwizacji dokumentdw zgodnie z zamowieniem:
AR.2600.1.2G23, AR.Z600.2.2023, AR2600.3.2023.
6. Dokonano wydzielenia | przekazania do zniszczenia te} czesci dokumentacji

niearchiwalnej, ktdre] okres przechowywania {okredlony w jednolitym rzeczowym

wykazie akt) uplynat oraz po uznaniu prrez organ lub jednostke organizacyjng, Ze

dokumentacja niearchiwalng utracils dia nich 2naczenie, w tym wartosd dowadows:

Zarzadzenie Nr 58/2023 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 29
maja 2023 r. w sprawie powolania komisii do brakowania dokumentacjl
niearchiwalnej znajdujgce] sie w archiwum zakladowym Urzedu Miasta
Ostrow Mazowiecka, zgoda Archiwum Panfstwowego Qddziat w Pultusku nr
129/2023 z dnia 19.06.2023 r. w ilosci: 34 mb 874 jednostki aktowe, protokdt
niszezenia z dnta 12.07.2023 v, zamdwienie AR Z72.1.2023;

Zarzadzenie Nr 10572023 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 25
sierpnia 2023 r. w sprawie powolania komisii do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej znajdujgcej sie w archiwum zakfadowym Urzedu Miasta
Ostrow Mazowiecka wyltworzone| przes Straz Miejska dzistaiaca w strukturze
Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka, zgoda Archiwum Padstwowego Cddziatl
w Pultusku nr 18772023 2 dnia 11.10.2023 r. w Hoscl: 20 mb, 258 jednostek
aktowych, protokdt zniszezenia z dnia 01.12.2023, zamodwienia AR.272.2.2023,

7. Wspdipracowano z Archiwum Padstwowym w Warszawie oraz Puttusku w zakresie:

sporzadzenia i przekazania sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakiadowego
uwzgledniajgcege, m.in.: ios¢ dokumentacii prayjetej 2z poszczegdinych
komdrek organizacyinych w podziale na materialy archiwalne i dokumentacie
ntearchiwalng, flosé dokumentacii udostepnione] lub wypoiyczone] oraz Hoéd
materialow archiwalnych przekaszanvch do archiwum zakladowego, ilosé
wybrakowanej dokumentaci nisarchiwalnej;
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8.
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- puygotowania do  priekazania materdatow  archiwalnych do  miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego.

Na biezaco udostepniano 1 ewidencionowano priyjeta dokumentacje archiwalna
i niearchiwalng pracownikom Urzedu Miasta oraz osobom zainteresowanym,.

Na prosbe osdh zainteresowanych wydawano zadwiadczenia o zatrudnieniu dla;
bytych pracownikdw Urzedu Miasta, pracownikow bylego, ,,Miedzygminnego Zwigzku
Ziemia  Ostrowska”, Zespolu Budowy Siecd Telekomunikacyine] w  Ostrowi
Mazowieckie], pracownikéw odwiaty bylego Miejskiege Zespolu FEkonomiczno-
Administracyinege Szkét w Ostrowi Mazowieckiej, pracownikéw bylego Ziobka
Miejskiego,  Przedszkoli  Migjskich,  Zaldadu  Woeterynarii,  pracownikéw
zlikwidowanego  Przedsiebiorstwa  Budownictwa  Komunainego w  Ostrowi

Mazowieckie].
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