ZARZ ADZENIE Nr 12/2015
PREZYDENTA MIASTA KONINA

z dnia 3 wrze&nia 2015 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaladowego
oraz harmonogramu przekazywania materiatow archiwahych
I dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakadowego,
a takze wprowadzenia wzoréwsrodkow ewidencyjnych stosowanych

podczas archiwizowania dokumentéw

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cmd©90 r. 0 samagdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z fmd zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnejnstaiacej
zakcznik nr 6 do rozpomgizenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznial26
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych czewych wykazow akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwfakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14,

poz. 67 z pén. zm.)zarzadza Sk, co nast¢puje:

§1.
Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego, ryktGstanowi zajcznik

nr 1 do niniejszego zaydzenia.

§2.
Teczki aktowe przechowywane sv komorkach organizacyjnych przez dwa lata od «zas
zakaczenia spraw, licie od pierwszego stycznia roku ngmijgcego po roku zakazenia
spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przgkane g do archiwum zaktadowego,

w trybie i na warunkach, ok§l®nych w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji anevalne;.

§3
Ustalam dla poszczegoélnych komorek organizacyjrivakcjonupcych w strukturze Urzlu
Miejskiego w Koninie harmonogram przekazywania d&t archiwum zaktadowego, ktéry

stanowi zajcznik nr 2 do niniejszego zadzenia.



§4
W ramach prawidiowej realizacji zatlazwigzanych 2z archiwizagj dokumentéw
wprowadzam dozytku nasg¢pujace wzorysrodkow ewidencyjnych:
1) prawidtowego opisu teczki aktowej przekazywateeprchiwum zakladowego — zegnik
nr 3 do zarmzenia
2) spisu spraw — zgdznik nr 4 do zargdzenia,
3) spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanycardoiwum zaktadowego — zakznik
nr 5 do zarglzenia,
4) spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekamych do archiwum zaktadowego —
zahcznik nr 6 do zardzenia,
5) karty udosfpniania akt — zakznik nr 7 do zarglzenia,

§5
Zobowigzuje kierownikdbw komorek organizacyjnych oraz samodmektanowiska pracy
funkcjonupce w strukturze Urdu Miejskiego w Koninie do terminowego przekazyveani
akt, kompletnymi rocznikami, catciowo z danej komorki organizacyjnej, do archiwum

zaktadowego.

§6
Jeili dokumentacja nie zostanie przygotowana i uptkpwana zgodnie z obogadujacymi
przepisami Archiwista-koordynator czyriwo kancelaryjnych ma prawo odmawprzyjecia

dokumentacji na stan archiwum zakfadowego.

8§87
Zobowigzuje Archiwiste-koordynatora czynrigi kancelaryjnych do spogdzania pisemne;j
informacji dotycacej wykonania harmonogramu przekazywania akt dohiarom
zakladowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Miakbnina w terminie do dnia

30 listopada za dany rok.

§8
Wykonanie niniejszego zajdzenia powierzam kierownikom komérek organizacyinyc
oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjaoun w strukturze Urgdu Miejskiego

w Koninie.



8§89
Nadzor nad realizagjniniejszego zargzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.

8§10
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Prezydent Miasta Konina

Jo6zef Nowicki



