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Zarzqdzenie Nr OA.0050. 1 95.20 I 9

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 27listopada20l9 r,

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

stan archiwum zakladowego

Napodstawieart.33 ust. I i 3 ustawy zdnia8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(Dz. U. , iOtg r., poz. 506 z p6Ln. zm.) oruz $ 10 ust. 2 zalqcznika nr 6_do. rozporuqdzenia

ir.r.ru Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2}ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych ir"cro*y"h wykaz6w akt oruz instrukcji w sprawie oryanizacji i zakresu
-dzialaniaarchiw6w 

zal<Nadowych (Dz. lJ.22011 r., Nr 14,poz.67 zp62n. zm.) zatzqdzam,

co nastgpuje:

$1
Ustalam harmonogram pracy archiwum zakladowego Urzgdu Miejskiego w Kole oraz

przekazywania material6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum

iakladowego Urzgdu Miejskiego w Kole, stanowiqcy zalqcznikdo niniejszego zwzqdzenia.

s2
Zobowiqzuj? pracownik6w na poszczeg6lnych stanowiskach do przeglqdu dokumentacji,

uporz4dkowunla, rporrqdzeniaspis6w zdawczo - odbiorczych, a nastgpnie do przekazaniawg

ustalonego harmonogramu do archiwum zakladowego.

$3
Pracownicy przekazujqcy dokumentacjg niearchiwaln4 oraz mateialy archiwalne s4

odpowiedzialii za nadanie odpowiedniej kategorii archiwalnej zgodnie z obowi1zujqcym

Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

$4
Wykonanie zaru1dzenia polvierza sig koordynatorowi czynno6ci kancelaryjnych. 

:

$s
Zaruqdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania
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Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. StarY RYnek I

tel.: 63 2720810; 632722311; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zal1cznik
do Zarzqdzenia Nr OA.0050. 195'2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia27 listoPada 2019 r'

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKI'4DOWEGO

URZEDU MTEJSKIEGO w KOLE ORAZ PMDKAZYWANIA MATERIALOW

.A,RCHTWALNYCH I DOKUMENTACJI NIEARCIITWALNEJ

NA STAN ARCHIWUM ZAKIADOWEGO

Prace zwiqzane z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum

wykonywane s4 na biel4co, wg kolejno6ci wplywaj4cych wniosk6w'

zakladowym
I

Lp. MIESI4C ZAKRES PRAC

1 Styczeri Wsp6tpraca , pracownikami poszczeg6lnych stanowisk

przygotowuj4cymi dokumentacjg do przekazania do archiwum

zakladowesc 

-

2 Luty - Marzec

-

f rrvfotowarie sprawoz dania z dzialalnoSci archiwum zakladowego

Przyjmowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacjiz: :

- wydzialu Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Gospodarki

Przestrzenn{;
- wydzialu DzialalnoSci Gospodarczej i Promocji Miasta;
- w y dzialu Cr sanizacyino - Adm ini stracyj ne go ;

) Kwiecieri Przyjrnowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- Urzgdu Stanu Cywih,ego;
- wydzialu Spraw Ob;,watelskich;
- wydzialu Cchrony Srodowiska; 

-

4 Maj f rzyjrnowanie na stan archiwum zakladowego dokument acji z:

- wydziafu KsiggowoSci;
- wydzialu Podatk6w, Optat i Egzekuoji;
- wydziatu C'6wiaty i Spraw Spoleoznych;
- wvdzialu Gospodarki Nieruchomodciami li Spraw Lokalowych;

5 Czerwiec frzyjrnowanie na stan archiwum zakladowego dokumentacji z:

- Stra2 Miejska;
- Biuro Rady Miejskiej;
- Stanowisko ds. Kontroli;
- Audytor WewngtrznY;
- Zam6wieni a Publiczne ;

6 Lipiec - Wrzesief porzeOt<owarie dokumentacj i w archiwum zakladowym. Brakowanie

dokumentac' i niearchiwalne.i, kt6rej czas plzechowywania juZ minAl.

7 PaLdziernik-
Grudzieri

przekaiywatie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Pafistwowego.
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