Zatgcznik nr 1

do ZARZADZENIA Nr 2/UM/2021 PREZYDENTA MIASTA KONINA z dnia 21 stycznia

2021 roku

HARMONOGRAM PRAC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

L.p. Miesigc

Zakres prac

1. | Styczen Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
opracowania spisow zdawczo-odbiorczych i przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum.

2. | Luty- Przyjmowanie akt z poszczegolnych komérek organizacyjnych

czerwiec urzedu.

3. | Lipiec Przekazywanie materiatbw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego oddziat w Koninie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4. | Sierpien - Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

wrzesien Wystgpienie z wnioskiem do Archiwum Panstwowego w

Poznaniu o wydanie zgody na zniszczenie dokumentacji,
ktérej okres przechowywania minat.

5. Pazdziernik

Przygotowanie i przekazanie do zniszczenia akt po otrzymaniu
zgody z Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

6. | Listopad

Porzagdkowanie akt w archiwum oraz konserwacja
dokumentacji uszkodzone;j.

7. Grudzien

Skontrum (przeglad) zbioréw archiwum zaktadowego,
przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta.

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum

zaktadowym realizowane sg na biezgco wedtug kolejnosci wnioskow.




