Zarzadzenie Nr OA.120.19.2022
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 11 lipca 2022 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zakladowego Urze¢du Miejskiego
w Kole oraz przekazywania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
na stan archiwum zakladowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559, 583, 1005, 1079) oraz § 10 ust. 2 zalacznika 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 zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Kole oraz
przekazywania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Kole, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuj¢ pracownikow na poszczegélnych stanowiskach do przegladu dokumentacji,
uporzadkowania, sporzadzenia spisow zdawczo — odbiorczych, a nastepnie do przekazania wg
ustalonego harmonogramu do archiwum zaktadowego.

§ 3.
Pracownicy przekazujagcy dokumentacj¢ niearchiwalng oraz materiaty archiwalne sa
odpowiedzialni za nadanie odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie z obowigzujacym
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych.

§S.
Traci moc zarzadzenie Nr OA.0050.195.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 27 listopada

2019 r. w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego
w Kole oraz przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zaktadowego.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr OA.120.19.2022
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 11 lipca 2022 r.

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W KOLE ORAZ PRZEKAZYWANIA MATERIALOW
ARCHIWALNYCH I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lp. MIESIAC ZAKRES PRAC
1 Styczen Wspotpraca  z  pracownikami poszczegdlnych stanowisk
przygotowujacymi dokumentacje do przekazania do archiwum
zaktadowego
2 Luty - Marzec Przygotowanie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego

Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:

- wydziatu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej;

- wydziatu Dziatalno$ci Gospodarczej i Promocji Miasta;

- wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego;

3 Kwiecien Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- Urzedu Stanu Cywilnego;

- wydziatu Spraw Obywatelskich;

- wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

4 Maj Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- wydziatu Ksiggowosci;

- wydziatu Podatkéw, Optat i Egzekucji;

- wydziatu Oswiaty i Spraw Spolecznych;

- wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Lokalowych;
- Radca Prawny;

5 Czerwiec Przyjmowanie na stan archiwum zaktadowego dokumentacji z:
- Straz Miejska;

- Biuro Rady Migjskie;j;

- Stanowisko ds. Kontroli;

- Audytor Wewngtrzny;

- ZamoOwienia Publiczne;

- Koordynator ds. dostepnosci

- Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

6 | Lipiec — Wrzesiei | Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czas przechowywania juz minal.

7 Pazdziernik- Przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.
Grudzien

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

wykonywane sg na biezaco, wg kolejnosci wptywajacych wnioskow.




