ZARZĄDZENIE NR 17/2011
WÓJTA GMINY SADOWNE

z dnia 9 marca 2011r

w sprawie ustalenia „Listy rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Sadowne, które nie są otwierane w punkcie kancelaryjnym”


Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późń. zm.) w zw. z § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr 1 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) zarządza się, co następuje: 

§ 1
 Ustala się „Listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Sadowne, które nie są otwierane w punkcie kancelaryjnym”:
1) Przesyłki imienne (imię, nazwisko, adres, bez funkcji, nazwy komórki organizacyjnej lub nazwy urzędu),

2) Przesyłki opatrzone dopiskiem „do rąk własnych”,

3) Przesyłki adresowane do Urzędu Stanu Cywilnego,

4) Przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

5) Oferty składane do ogłoszonego naboru na stanowisko urzędnicze,

6) Oferty złożone w postępowaniu o udzielenie zamówienia na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych.
§ 2

 Wykonanie  zarządzenia powierza się pracownikowi obsługującemu sekretariat. 

§ 3

 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
