ZARZADZENIE NR 40/2012
WOJTA GMINY KOCZALA
z dnia 25 lipca 2012 r.

w sprawie okreSlenia listy rodzajéw przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy
Koczala, ktore nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) W zwiazku z § 16 ust. 2
zatacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzgdzam, co nastepuje

§1
W celu zapewnienia prawidtowosci postgpowania z przesytkami wplywajacymi do Urzedu
Gminy Koczata ustalam list¢ rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny (sekretariat):

1) przesytki zawierajace informacje niejawne, opatrzone klauzulg ,,poufne” lub
,zastrzezone”, nalezy niezwlocznie przekaza¢ je Wojtowi Gminy lub Petnomocnikowi
ds. Informacji Niejawnych,

2) oferty przetargowe skladane w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, ktére przekazuje si¢ pracownikowi
prowadzacemu sprawy zamowien publicznych,

3) przesylki dotyczace organizowanych konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek
organizacyjnych gminy i ogtoszonych naboréw na wolne stanowiska urzednicze, ktore
przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe,

4) przesytki zawierajace o$wiadczenia o stanie majatkowym, ktore przekazywane sa
Wojtowi Gminy,

5) oferty sktadane w ramach ogloszonych przetargéw i konkursow, ktére przekazywane
sa wlasciwym merytorycznie pracownikom,

6) przesylki adresowane imiennie i oznaczone ,do rak wiasnych", ktére niezwlocznie
przekazuje si¢ adresatom,

7) przesylki wartosciowe, ktore niezwlocznie przekazuje si¢ wiasciwemu pracownikowi
za pokwitowaniem.

§2

Zasady rejestracji i sposob postgpowania z przesytkami wplywajacymi, niepodlegajacymi
otwieraniu przez punkt kancelaryjny, reguluje Instrukcja Kancelaryjna stanowigca zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgceia.




