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ZARZĄDZENIE NR 13
WÓJTA GMINY RACZKI

z dnia 16 marca 2011 r.

w sprawie listy rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny 
w Urzędzie Gminy Raczki 

Na podstawie § 42 ust. 3 załącznika Nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 
2011r. 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. Określa się listę rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt kancelaryjny 
Urządu Gminy: 

1) przesyłki adresowane imiennie do wójta, zastępcy wójta, sekretarza, skarbnika oraz poszczególnych 
pracowników o znamionach korespodencji prywatnej, 

2) przesyłki opatrzone klauzulą "zastrzeżone" i "poufne" oraz inne przesyłki stanowiące tajemnicę 
służbową, które przekazywane są właściwej osobie, 

3) przesyłki wartościowe, które przekazywane są właściwej osobie lub komórce organizacyjnej za 
pokwitowaniem, 

4) przesyłki oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urzędzie procedur zamówień publicznych, 
naboru, konkursu, 

5) przesyłki adresowane do ewidencji ludności, biura dowodów osobistych i Urzędu Stanu Cywilnego. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

Wójt 

Roman Fiedorowicz


