Zarzadzenie Nr 9/2011
Woéjta Gminy Werbkowice
z dnia 24 lutego 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia
listy rodzaju przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny.

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 42 ust 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. /Dz. U. Nr
14, poz. 67/ zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wskazuje sie system tradycyjny prowadzenia czynnosci kancelaryjnych, jako system
podstawowy.

§ 2.
Okreéla sie liste przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny
stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01.01.2011 .




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 9/2011 Wojta Gminy
Werbkowice z dnia 24 luty
2011 r.

LISTA PRZESYLEK NIEOTWIERANYCH PRZEZ PUNKT KANCELARYJNY.

1. niejawnych— jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg
tajnosci znajduje sig pismo poufne, nalezy niezwiocznie przekazac je Wojtowi
Gminy bez otwierania koperty wewnetrznej;

2. ofert przetargowych;

3. ofert sktadanych w konkursach na wolne stanowisko urzednicze |

4. adresowanych imiennie do Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz poszczegdinych pracownikow poszczegdinych pracownikéw o
znamionach korespondencji prywatnej;

5. przesylek wartosciowych;

6. korespondencja od postow i senatorow.



