ZARZADZENIE Nr 3/UM/2019
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 28 stycznia 2019 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego
oraz harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zakladowego,
a takze wprowadzenia wzorow Srodkow ewidencyjnych

stosowanych podczas archiwizowania dokumentow

Na podstawie art.33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14,

poz. 67 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego, ktory stanowi zalgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Teczki aktowe przechowywane sg w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata od czasu
zakonczenia spraw, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia
spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazywane sg do archiwum zaktadowego,
w trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej oraz

w $cistym porozumieniu z Archiwistg-koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

§3
W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przejeciu
nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie Archiwiscie-koordynatorowi czynnos$ci
kancelaryjnych uprawnien komorki organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjg w postaci
elektronicznej. Po przekazaniu uprawnien komodrka organizacyjna nadal zachowuje dostep
do dokumentacji, ale nie moze dokonywa¢ w niej zmian, a takze udostgpniaé jej innym

komoérkom organizacyjnym. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej



ze skladu chronologicznego oraz informatycznych no$nikow danych przekazywanych ze
sktadu informatycznych no$nikow danych do archiwum zaktadowego polega na ich
przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Dokumentacje spraw zakonczonych
uznaje si¢ za dokumentacje¢ archiwum zaktadowego rowniez po uptywie dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw. Przekazanie uprawnien

moze nastgpowac automatycznie po uptywie powyzszego okresu.

§4
Ustalam dla poszczegolnych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w strukturze Urzgdu
Miejskiego w Koninie harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego, ktory

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5
W ramach prawidlowe] realizacji zadan zwigzanych 2z archiwizacja dokumentow
wprowadzam do uzytku nastepujace wzory srodkéw ewidencyjnych:
1) prawidlowego opisu teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego — zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia
2) spisu spraw — zatacznik nr 4 do zarzadzenia,
3) spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego — zatacznik
nr 5 do zarzadzenia,
4) spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych przekazywanych do archiwum zaktadowego —
zalacznik nr 6 do zarzadzenia,
5) spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych no$nikoéw danych — zatacznik nr 7 do
zarzadzenia,
6) spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze sktadu
chronologicznego — zalacznik nr 8 do zarzadzenia,

5) karty udostepniania akt — zatagcznik nr 9 do zarzadzenia.

§6
Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w strukturze Urzedu Miejskiego w Koninie do terminowego przekazywania
akt, w ktorych wszystkie sprawy sa ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami,

catosciowo z danej komorki organizacyjnej, do archiwum zaktadowego.



§7
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub ktora§ ze spraw nie jest ostatecznie zakonczona Archiwista-koordynator
czynnosci kancelaryjnych ma prawo odméwié przyjecia dokumentacji na stan archiwum

zaktadowego.

§8
Zobowiazuje Archiwiste-koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych do sporzadzania pisemne;j
informacji dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum
zakladowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Miasta Konina w terminie do dnia

30 listopada za dany rok.

§9
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2015 z dnia 3 wrze$nia 2015 w sprawie ustalenia harmonogramu
pracy archiwum zakladowego oraz harmonogramu przekazywania materialdéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego, a takze wprowadzenia wzorow

srodkow ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentow.

§10
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujagcym w strukturze Urzedu Miejskiego

w Koninie.

§11

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



