Zarzadzenie Nr OK. 120.6.2011

Wéjta Gminy Siennica
z dnia 21 stycznia 2011 roku

w sprawie: okreslenia rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie moga by¢ otwierane
przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2001r., Nr 142, poz.1591 z p6zn.zm.), w zwiazku z § 40 ust. 1, § 421 § 43
Instrukcji Kancelaryjnej bedacej zatacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w zakresie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67) zarz gd z a m, co nastepuje:

§1

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajace do Urzedu Gminy w Siennicy
z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie za pokwitowaniem,
3) opatrzonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE” lub ,,POUFNE”, z ktérymi postepuje si¢ wedtug
odrebnych przepiséw.
§2

Pracownik, ktory otrzymat przesytke w zamknietej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§3

Przesytki lub pisma nie oznaczone jako wartosciowe zawierajace pienigdze, znaczki skarbowe
lub inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowe;j
zatrzymuje si¢ w punkcie kancelaryjnym, a pismo opatruje pieczatka depozytowa i przesyta
na wlasciwe stanowisko pracy, gdzie zostanie podjeta decyzja co do dalszego postgpowania
z depozytem.

§ 4

Przesytki mylnie dor¢czone punkt konsultacyjny zwraca bezzwtocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyla bezposrednio do wtasciwego adresata.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. kancelaryjno-technicznych.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




