ZARZADZENIE NR 13
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 16 marca 2011 r.

w sprawie listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Gminy Raczki

Na podstawie § 42 ust. 3 zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Okresla sig listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny
Urzadu Gminy:

1) przesylki adresowane imiennie do wojta, zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika oraz poszczegdlnych
pracownikow o znamionach korespodencji prywatnej,

2) przesylki opatrzone klauzula "zastrzezone" i "poufne" oraz inne przesylki stanowiace tajemnicg
stuzbowa, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie,

3) przesytki wartosciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

4) przesylki oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur zaméwien publicznych,
naboru, konkursu,

5) przesytki adresowane do ewidencji ludnosci, biura dowodow osobistych 1 Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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