Zarzadzenie Nr .. .8./2022
Prezydenf Miasta Rzeszowa
7 dniadd. Mot o 4. 2022,
w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archlwum zaktadowego oraz harmonogramu
przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2022r. poz. 559, z p6ézn. zm.) § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowiacej
zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011r. Nr 14,
poz.67 z pézn.zm.), w zwigzku z § 2 ust. 1 zarzadzenia nr 31/2011 Prezydenta Miasta
Rzeszowa z dnia 14 marca 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosa
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rzeszowa, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreélenia rodzajow przesytek, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny, z pézn. zm.,

zarzadza sie, co nastepuje:
g1

Ustala sie harmonogram pracy archiwum zakfadowego, ktéry stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Teczki aktowe przechowujg wydziaty, komérki na prawach wydziatu oraz samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Miasta Rzeszowa przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta
znajdujg sie w teczce.

§3

1. Ustala sie dla poszczegdinych wydziatdw, komdrek na prawach wydziatu oraz
samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych w strukturze Urzedu Miasta Rzeszowa
harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego, ktéry stanowi zatacznik Nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Dokumentacja, ktora jest przechowywana w poszczegélnych wydziatach, komorkach na
prawach wydziatu oraz przez samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze
Urzedu Miasta Rzeszowa, przez okres diuzszy niz okreslony w/§2 zostanie przyjeta do
archiwum zakfadowego w indywidualnym terminie, kazdorazowo ustalonym z archiwum
zaktadowym.

84

Zobowiazuje sie dyrektoréw wydziatéw, kierujacych komérkami na prawach wydziatu oraz
samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu Miasta Rzeszowa do
terminowego przekazywania akt kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.

§5

Jezeli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie
z obowigzujacymi przepisami koordynator czynnosci kancelaryjnych ma prawo odmoéwic
przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.
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§6

Zobowigzuje sig koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sporzadzenia pisemnej
informacji dotyczacej wykonania harmonogramu przekazywania akt do archiwum
zaktadowego oraz przekazania jej Sekretarzowi Miasta Rzeszowa w terminie do dnia
30 listopada za dany rok.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sige dyrektorom wydziatdw, kierujacym komdrkami na
prawach wydziatu oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujgcym w strukturze
Urzedu Miasta Rzeszowa.

88
Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.
§9

Traci moc zarzadzenie nr 84/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 26 listopada 201 3r.
w sprawie ustalenia harmonogramu pracy archiwum zaktadowego oraz harmonogramu
przekazywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ..../2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 2022 r.'

HARMONOGRAM PRACY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lp.

Miesiac Zakres prac

Styczen - Sierpien | Wspodtpraca z wydziatami, komérkami na prawach wydziatu
i samodzielnymi stanowiskami pracy funkcjonujgcymi w
strukturze  Urzedu Miasta Rzeszowa w  zakresie
przygotowania akt do archiwum zaktadowego i opracowanie
spisow zdawczo-odbiorczych.

Przyjmowanie akt z poszczegdlnych wydziatéw, komédrek na
prawach wydziatu i samodzielnych stanowisk do archiwum
zakfadowego.

Wrzesien Wydzielanie akt kat. ,B”, ktorych termin przechowywania
uptyngt. Sporzadzanie wnioskdw na brakowanie akt.
Przekazywanie akt do zniszczenia po otrzymaniu zgody z
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Pazdziernik Porzadkowanie akt w archiwum zaktadowym oraz
ewentualna ich konserwacja.

Listopad Przekazywanie akt kat. ,A” do Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Grudzien Skontrum (przeglad) magazynow archiwalnych,
przygotowanie miejsca w magazynach na nowe akta.

Prace zwigzane z udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
przebiegajg w ciggu catego roku.






Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr /2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia

2022 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH

I DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ
NA STAN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Styczen

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
Biuro Kontroli

Biuro Obstugi Prawnej

Centrum Innowacji Miejskich - Urban Lab

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnogci

Luty

Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy

Wydziat Edukaciji

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw
Inspektor ds. BHP

Stanowisko do Spraw Nadzoru Wtascicielskiego
Biuro Inspektoréw Ochrony Danych

Marzec

Wydziat Architektury
Biuro Architekta Miasta
Wydziat Polityki Spotecznej

Kwiecien

Wydziat Budzetowy

Wydziat Komunikacji

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
Wydziat Zamoéwier Publicznych

Maj

Wydziat Finansowy

Urzad Stanu Cywilnego

Wydziat Gospodarki Komunalnej
Wydziat Sportu i Rekreacji

Czerwiec

Wydziat Inwestycji

Wydziat Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki
Centrum Kontaktu

Biuro Rady Miasta

Lipiec

Wydziat Geodezji

Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego
Kancelaria Prezydenta

Biuro Audytu Wewnetrznego

Sierpien

Wydziat Klimatu i Srodowiska

Wydziat Pozyskiwania Funduszy

Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej
Biuro Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen
Biuro Ochrony Konsumentow

Biuro Analiz i Strategii




Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Innowacji
i Rozwoju

Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Rozwoju
Gospodarczego i Przedsigbiorczosci




