Zarzgdzenie Nr 33/2011
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 12 kwietnia 2011 r.

w sprawie ustalenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy Orchowo,

ktore nie sa otwierane w punkcie kancelaryjnym (w sekretariacie Urzgdu Gminy Orchowo).

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz w zwiazku z § 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) Wjt Gminy Orchowo

zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie "Liste rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Orchowo, ktore

nie sa otwierane w punkcie kancelaryjnym", stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenie Nr 33 /2011
Wojta Gminy Orchowo
z dnia 12 kwietnia 2011 r.

LISTA RODZAJOW PRZESYEEK WPLYWAJACYCH DO
URZEDU GMINY ORCHOWO, KTORE NIE SA OTWIERANE W PUNKCIE
KANCELARYJNYM

Przesylki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji - przekazuje
sie odpowiednio do Sekretarza Gminy, po uprzednim ich zarejestrowaniu, umieszczeniu
pieczatki wplywu z data otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji ,.przesytka

stanowiaca tajemnice stuzbowa™ i pobraniu pokwitowania jej wydania.

. Przesylki adresowane imienne - oddaje si¢ bezposrednio i niezwlocznie adresatowi, ktory

stwierdza po otwarciu czy jest to przesylka stuzbowa.

. Przesytki opatrzone dopiskiem "do rak whasnych" - oddaje si¢ bezposrednio

i niezwlocznie adresatowi, ktéry stwierdza po otwarciu czy jest to przesytka stuzbowa.
Ofert sktadanych w ramach ogloszonego naboru na stanowiska urzednicze - rejestruje si¢

na podstawie koperty i potwierdza pokwitowaniu jej wydania.

. Ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia na podstawie ustawy Prawo

zaméwien publicznych — po umieszczeniu pieczatki wplywu, daty. doktadnej godziny i
nadaniu kolejnego numeru z dziennika korespondencji rejestruje si¢ w dzienniku
korespondencji na podstawie koperty. Przesytki nastepnie przechowuje si¢ w oddzielnej
teczce az do dnia otwarcia ofert kiedy to przekazuje si¢ wszystkie oferty
przewodniczacemu komisji przetargowej za pokwitowaniem odbioru w dzienniku

korespondencji.
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