ZARZADZENIE Nr 2/UM/2021
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 21 stycznia 2021 roku

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum
zaktadowego oraz harmonogramu przekazywania materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum

zaktadowego, a takze wprowadzenia wzoréw srodkéw

ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentoéw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalne;j
stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzgdzenia 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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.
Ustalam harmonogram pracy archiwum zaktadowego, ktory stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Teczki aktowe przechowywane sg w komérkach organizacyjnych przez dwa lata
od czasu zakonczenia spraw, liczgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego
po roku zakohczenia spraw. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazywane
sg do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach, okreslonych w Instrukg;ji
kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej oraz w Scistym porozumieniu z Archiwistg-
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§3

W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie poprzez przekazanie Archiwiscie-
koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych uprawnien komaérki organizacyjnej do
zarzadzania dokumentacjg w postaci elektronicznej. Po przekazaniu uprawnien
komdrka organizacyjna nadal zachowuje dostep do dokumentacji, ale nie moze



dokonywad w niej zmian, a takze udostepniac jej innym komdrkom
organizacyjnym. Przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej

ze sktadu chronologicznego oraz informatycznych nosnikéw danych
przekazywanych ze sktadu informatycznych nos$nikéw danych do archiwum
zaktadowego polega na ich przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego. Dokumentacje spraw zakonczonych uznaje sie za dokumentacje
archiwum zaktadowego réwniez po uptywie dwdch lat, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw. Przekazanie uprawnien
moze nastepowac automatycznie po uptywie powyzszego okresu.

§4

Ustalam dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych funkcjonujgcych w
strukturze Urzedu Miejskiego w Koninie harmonogram przekazywania akt do
archiwum zaktadowego, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

85

W ramach prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow
wprowadzam do uzytku nastepujgce wzory srodkdéw ewidencyjnych:

1) prawidtowego opisu teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego -
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia

2) spisu spraw - zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,

3) spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zaktadowego
- zatgcznik nr 5 do zarzadzenia,

4) spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikdéw danych - zatgcznik
nr 6 do zarzadzenia,

5) spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze
sktadu chronologicznego - zatgcznik nr 7 do zarzadzenia,

6) karty udostepniania akt - zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia,

86

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze Urzedu Miejskiego w Koninie
do terminowego przekazywania do archiwum zaktadowego akt, w ktorych
wszystkie sprawy sg ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami,
catosciowo z danej komorki organizacyjnej.

87
Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzgdkowana zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami lub ktoras ze spraw nie jest ostatecznie zakorczona



Archiwista-koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmoéwié przyjecia
dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§8

Zobowigzuje Archiwiste-koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzgdzania
pisemnej informacji dotyczgcej wykonania harmonogramu przekazywania akt do
archiwum zaktadowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Miasta Konina w
terminie do dnia 30 listopada za dany rok.

89

Traci moc Zarzgdzenie nr 3/UM/2019 z dnia 28 stycznia 2019 roku w sprawie
ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego oraz harmonogramu
przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zaktadowego, a takze wprowadzenia wzoréw srodkéw ewidencyjnych
stosowanych podczas archiwizowania dokumentow.

§10

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujgcym w
strukturze Urzedu Miejskiego w Koninie.

811
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Konina.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski
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