Zarza(dzeme or-8{ / / 2012,
Burmlstrza Gostyma

w sprawie: zasad zwigzanych z przyjmowaniem akt do archiwum zaldadoWego oraz
okreSlenia rodzaju przesylek wplywajacych, kidre nie sa otwierane pchz pracownikow

uprawnidnych do przyjmowania 1 wysylania przesylek.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy o .sémorzadzié gminnym Z 8 marca 1990rl. (tekst
jednolity z 2001 . nr 142 po. 1591 ze zmianami) i § 42 ust. 3. instrukcji kancelaryjncj
stanowigeej zalgeznik nr | do rozporzgdzenia Prezesa Rady M‘im'stréWj 7 dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawte instrukejl kﬁncelaryjnej jédnolitych rzeczowych wykazow akt oraz
' 1nstrukq1 w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw z 18 stycznia 2011 r. (DL U. or

14, poz. 67) zarzqdzam co nasiepuje:

§ 1. Ustala si¢ termin przekazywama akt zakoficzonych spraw przez komorki orgamfacyjne

do archiwum zakladowego od 1 lutego do 30 czerwea kazdego 10ku

§ 2. Ustala sie, iz puniity kancelaryjne nie otwierajg nastgpujqcych przesylek:
| 1} dokumentéw oznaczonych klauzulg niejawnoscl, ktére przekazuje sig pel’nomocmkom
ds. ochrony informacji niejawnych, a pod jego "nieobecnosé inngj upowaznionej
i.osobie, - ' |
2) przgsylek Wartos'ciowychi ktore przekazuje si¢ whasciwej osbbie b komorce
organizaéyjnej za pokwitowaniem, ' o
3) skladanych ofert w poste;i)owazﬁu o udzielenie zaméwienia publicznego, ktore
przekazuje si¢ wlasciwej komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego
p’rzeprowadzenié, ' -
4y zabezpieczonych ofert skladanych do 7_ posté;powania -ofertowego, konkursowego
oraz w kazdym innym przypadku jeieli wymagajg tego odre;bne przepisy.
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§ 3. Traci moc zaqudzen_ie nr 14/K/2011 2 17 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia
dodatkowych haset’ kwalifikacyinych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Urzedu
Miejskiego w Gostynin. ' ' ' '

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza Si@ Sekretarzowi Gminy.

- § 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem imdpisania. |

URMISTRYZ
¢ {n

mfgr inz. Jerzy Kulck



Uzasadnienie

" Dla prawidlowej organizacji funkcjonowania konieczne jest ustalenie terminu przyjmowania
akt do archiwum zakladowego. Proponuje si¢, aby przyjmowanie akt mialo miejsce w
pierwszej polowie roku. Zarzadzenie reguluje réwniez sprawe otwierania korespondencii
przez punkty kancelaryjne. W zwigzku ze stanowiskiem Archiwum Pandstwowego nalezy
uchyli¢ zapis dotyczacy wprowadzenia dodatkowych haset kwalifikacyjnych:

BURMIS T}R_z
o H A

mgrpnz. Jerzy Kulak



