Elektronicznie podpisany przez:
Rafat Pstragowski
dnia 12 lipca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 44.2022
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 12 lipca 2022 r.

w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materialow archiwalnych
w Urzedzie Gminy Sniadowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 ze zm.) § 63 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2, § 16 ust. 1 1 ust. 2 Instrukcji archiwalne;j
wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam dla poszczegdlnych referatdw isamodzielnych stanowisk funkcjonujacych w strukturze
Urzedu Gminy Sniadowo harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez okres
2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zakonczona. Po uplywie tego
terminu archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacje z referatow.

2. Dokumentacja przejmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana przez referat,
w ktorej powstata — zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug
kolejnos$ci spisu spraw w teczce, aw obrgbie akt sprawy chronologicznie), przy czym pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu,

2) opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytutowe;j:
- na $rodku u géry — nazwy jednostki organizacyjnej i komorki, w ktorej akta powstaty,
- w lewym gormym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komorki i symbolu hasta z wykazu akt,
- w prawym gornym rogu — kategorii akt, a przy kategorii ,,B” rowniez okresu ich przechowywania,
- na srodku tytut akt (hasta wedlug wykazu akt, z blizszym okre$leniem zawartosci teczki i rodzaju akt),

- pod tytutem, skrajnych dat akt tzn. rocznych dat najwczesniej i najpozniej wytworzonych dokumentow,
jakie znajduja si¢ w teczce oraz numeru tomu jezeli teczka zostata podzielona na tomy,

-w lewym dolnym rogu liczby porzadkowej, pod ktora teczka zostala wpisana w spisie zdawczo-
odbiorczym.

3) w odniesieniu do materialow archiwalnych (kat. A) takze:
- usunieciu wszystkich czesci metalowych i plastikowych,

- ponumerowaniu kolejnych, zapisanych stron wteczce otdéwkiem zwyklym (tzw. paginacja stron)
w zewnetrznym gornym rogu strony (tgcznie ze spisem spraw),

- przeszycie (przesznurowanie) akt nicig Iniang lub baweiana,
- naniesienie informacji o ilosci stron na wewnetrznej stronie tylnej oktadki teczki wigzane;.

4. Poszczegolne referaty przekazuja akta utozone w kolejnosci ustalonej w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt, sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i kat. B. Spis
zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kat. A) i w trzech
egzemplarzach dla materiatow niearchiwalnych (kat. B).

§ 3. Zobowiazuje kierownikow referatow oraz samodzielne stanowiska funkcjonujace w strukturze Urzedu
Gminy Sniadowo do terminowego przekazywania akt do archiwum zaktadowego, w ktoérych wszystkie sprawy
sg ostatecznie zakonczone, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danego referatu.
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§ 4. Jesli dokumentacja nie zostanie przygotowana i uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami
lub ktéras ze spraw nie jest ostatecznie zakonczona Archiwista zakladowy — koordynator czynnosci
kancelaryjnych ma prawo odmowi¢ przyjecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.

§ 5. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom referatow oraz samodzielnym
stanowiskom pracy.

§ 6. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sniadowo.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 44.2022

Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 12 lipca 2022 1.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lp. Referaty oraz samodzielne stanowiska funkcjonujace w Termin przyjecia na stan
strukturze Urzedu Gminy Sniadowo Archiwum Zaktadowego
1 Sekretarz maj
2 Skarbnik Gminy maj
3 Kierownik USC czerwiec
4 Referat Finansowo - Budzetowy lipiec
5 Referat Organizacyjny sierpien, wrzesien
6 Referat Rozwoju Gospodarczego pazdziernik

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

w innym terminie (po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwista zaktadowym). Przekazywana dokumentacja
musi by¢ przygotowana iuporzadkowana zgodnie z przepisami, w przeciwnym wypadku archiwista
zaktadowy odmowi jej przyjecia.
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