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Zarzadzenie Nr 9/11
Waéjta Gminy w Shipnie
z dnia 01.02.2011 roku

w sprawie okre§lenia sposobu postepowania z dokumentacja spraw nie
zakoniczonych, powstaly i zgromadzong w Urzedzie ‘Gminy w Slupnie przed 1 stycznia
2011 roku oraz wskazania rodzajéw przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
Urzedu Gminy w Shupnie.

Na podstawic §6 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji  w  sprawie organmizacji i zakresu dzialania archiwéw  zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) i §42 ust. 3 Tnstrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do w/w
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw, oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

1. W odniesieniu do dokumentacji wplywajqcej oraz powstajace] w Urzedzie Gminy, z
dniem 1 stycznia 2011r. stosuje sie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukc_u kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz.67).

2. W postepowaniu z dokumentacja spraw nie zakoficzonych, powstala i zgrorn:szdzonac W
Urzedzie Gminy w Stupnie przed dniem 1 stycznia 2011 roku ma zastosowanie
przepis §6 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacjii 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
{Dz. U. Nr 14 poz.67).

§2
Ustala si¢ rodzaje przesylek, ktore nie podlegaja otwieraniu przez punkt kancelaryjny:

1. adresowanych imiennie, ktére przekazywane sq adresatom,

2. stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktore przekazywane sa do kancelarii
tajnej,

3. stanowiacych tajemnice skarbowa, ktére przekazywane sq adresatom, a w przypadku
braku wskazania adresata imiennego — Wojtowi,”

4. stanowiacych oferty w przetargach,
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§3

1. Przepisu §2 pkt. 1 nie stosuje si¢ w odniesieniu do przesylek adresowanych do Wojta
lub Zastepcy Wéjta / Sekretarza Gminy,

2. Jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz napisem |, poufne”, okaze sie,
ze przesylka zawiera wiadomosci stanowiace tajemnice  shuzbowa, nalezy
bezzwlocznie przekaza¢ ja kancelarii tajnej — z adnotacja o przyczynic otwarcia
koperty. '

§9

1. Zasady organizacji i zadania archiwum zakladowego okredla instrukcja archiwalna
okreslona w zalaczniku nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67).

2. Traci moc zarzadzenie Wajta Gminy w Stupnie Nr 53/10 z dnia 18.08.2010r. w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum Urzedu Gminy w Stupnie.

§ 10

Zobowiazuje sie kierownikéw referatéw i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy do przestrzegania trybu posigpowania przy wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegélnosei dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu akt —
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§11
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§12

@

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiqzuj gcg od 1 stycznia 2011 r.
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