Zarzadzenie Nr 15/2011
Wéjta Gminy Andrespol
z dnia 30 marca 2011r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 4 ustawy Z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 43, poz.
327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z
2009r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Dz. U. Nr 40 , poz. 230 ) oraz § 16 pkt 2 zal. Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14 poz. 67)w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

zarz3gdzam, co nastgpuje:

§1. W Urzedzie Gminy w Andrespolu przesytki na nosniku papierowym rejestrowane i otwierane
sa w punkcie kancelaryjnym , z wyjatkiem:

e przesytek opatrzonych klauzulg zastrzezone lub poufne,

e ofert wramach prowadzonych konkursow i postepowari przetargowych,

e przesytek kierowanych do ewidencji ludnoéci i urzedu stanu cywilnego, teczek dowodowych,

e listow imiennych. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze
dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w
celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych

§ 2. Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sprawuje
sekretarz Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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