
Zarzqdzenie Nr OA. I 20J92022
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 11 lipca 2022 r,

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urzgdu Miejskiego
w Kole oraz przekazywania material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
na stan archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559, 583, 1005, 1079) oraz $ 10 ust. 2 zalqcznika nr 6 do
rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczolyych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie oryanizacji i
zakresu dzialaria archiw6w za7<Ladorych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz.67, Nr 27, poz. 140)
zaruqdzarr, co nastgpuj e :

s1.
Ustalam harmonogram pracy archiwum zaL<ladowego Urzgdu Miejskiego w Kole oraz
przekazywania material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zakladowego Urzgdu Miejskiego w Kole, stanowi4cy zalqcznik do niniejszego zarz1dzenia.

s2.
Zobowiqzujg pracownik6w na poszczeg6lnych stanowiskach do przegl4du dokumentacji,
uporz4dkowania, sporz1dzenia spis6w zdawczo - odbiorczych, a nastgpnie do przekazania wg
ustalonego harmono gramu do archiwum zakladowego.

$3.
Pracownicy przekazujqcy dokumentacjg niearchiwaln4 oraz materialy archiwalne sq

odpowiedzialni za nadanie odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie z obowiqnfiqcym
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

$4.
Wykonanie zarzqdzeniapowieruasig koordynatorowi czynnoSci kancelaryjnych,

$s.
Traci moc zarzqdzenie Nr OA.0050.195.2019 Burmistza Miasta Kola z dnia 27 listopada
2019 r. w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakJadowego Urzgdu Miejskiego
w Kole oraz przekazywania material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zakladowego.

s6.
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie w dniu podpisania.
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Zal4cznik
do Zarzqdzenia Nr O A. 120.19.2022
Burmistrza Miasta Kola
z dnia ll lipoa2022 r,

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKT,4DOWEGO

uRz4DU MTEJSKTEGO W KOLE ORAZ PRZEKAZYWANIA MATERTAT6W

ARCHTWALNYCH I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

NA STAN ARCHTWUM ZAKT,ADOWEGO

Prace zwiqzane z udostgpnianiem dokurnentacji przechowywanej w archiwum zakladowyrn

wykonywane s4 na biezqco, wg kolejno(ci wplywaj4cych wniosk6w.

Lp. MIESIAC ZAKRES PRAC

1 Styczef Wsp6lpraca z
przygotowuj4cymi
zakladowego

pracownikami
dokumentacjg

poszczeg6lnych stanowisk
przekazania do archiwumdo

2 Luty - Marzec Przygotowanie sprawozd ania z dziatalnoi;ci archiwum zakladowego
Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- wydzialu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej;
- wydzialu DzialalnoSci Gospodarczej i Promocji Miasta;
- wvdzialu Orsanizacvino - Administracvineso:

a
J Kwiecie6 Przyjrnowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- Urzgdu Stanu Cywilnego;
- wydzialu Spraw Obywatelskich;
- wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

4 Muj Przyjrnowatrie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- wy dzialu Ks iggowo(ci;
- wydzialu Podatk6w, Optat i Egzekucji;
- wydzialu O6wiaty i Spraw Spolecznych;
- wydzialu Gospodarki NieruchomoSciami i Spraw Lokalowych;
- Radca Prawnyl

5 Czerwiec Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- Straz Miejska;
- Biuro Rady Miejskiej;
- Stanowisko ds. Kontroli;
- Audytor Wewngtrzny;
- Zam6w ienia PubIiczne;
- Koordynator ds. dostgpno(ci
- Pelnomocnik ds. ochrony infonnacii nieiawnych

6 Lipiec - Wrzesieri Porz4dkowanie dokumentacj i w archiwum zakladowym. Brakowanie
dokumentaci i niearchiwalnei, kt6rei czas przechowywania iu 2 minal,

7 Pafldziernik-
Grudzieri

P r zekazyw anie dokumentacj i archiwalnej do Archiwum Pafi stwowe go.


