
ZARZĄDZENIE NR 12/2018
KIEROWNIKA URZĘDU

z dnia 24 września 2018 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie rejestracji i wysyłki dokumentów 
oraz sposobu wykonywania niektórych czynności kancelaryjnych 

w Urzędzie Miejskim w Śremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym z dnia 
8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432), 
w związku z § 1 ust. 3 i § 2 instrukcji kancelaryjnej oraz w związku z § 
10 instrukcji archiwalnej, stanowiącymi odpowiednio załączniki nr 1 i nr 6 do 
Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 
Nr 14, poz. 67), zarządzam co następuje:

§ 1. 1  W § 14 dodaje się ust. 4 w brzmieniu:
"4. Kompletna dokumentacja związana z wdrażaniem i finansowaniem 

projektów współfinansowach ze środków unijnych podlega archiwizacji 
zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt 
organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te 
organy i związki, które stanowią załączniki nr 1 i 2 do Rozporządzenia 
Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, z zastrzeżeniem iż 
okres przechowywania dokumentacji związanej z realizacją projektów 
współfinansowanych ze środków zewnętrznych, w szczególności z funduszy 
Unii Europejskiej,  nie może być krótszy niż termin przechowywania 
dokumentacji określony w umowie o dofinansowanie."

2. W § 17, ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. Archiwum zakładowe przyjmuje akta z komórek organizacyjnych 

Urzędu Miejskiego w Śremie w terminie od stycznia do czerwca danego roku, 
zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.”

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Śrem.
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§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
  

 

Burmistrz Śremu

Adam Lewandowski
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