
ZARZĄDZENIE nr 8/2011

Wójta Gminy Góra Św. Małgorzaty

z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie określenia listy rodzajów przesyłek wpływających, które nie są

otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiącej, załącznik nr 1

do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w

r> sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67

z 2011 r.)

zarządzam, co następuje:

§ 1. Określam listę rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez

punkt kancelaryjny:

1) przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji

niejawnych,

2) oferty przetargowe,

3) przesyłki dotyczące naboru na wolne stanowiska urzędnicze,
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4) przesyłki dotyczące organizowanych konkursów na stanowiska dyrektorów

jednostek organizacyjnych gminy,

5) przesyłki imienne (imię, nazwisko, adres, bez funkcji, nazwy komórki

organizacyjnej lub nazwy urzędu),

6) przesyłki oznaczone "do rąk własnych"

7) przesyłki wartościowe, które niezwłocznie przekazuje się właściwemu

pracownikowi za pokwitowaniem,

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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