ZARZADZENIE Nr 26/2015
Wéjta Gminy Trojanéw
z dnia 23 lipca 2015 r.

W sprawie okreslenia rodzajéw przesylek, ktére nie $3 otwierane przez punkt

kancelaryjny w Urzedzie Gminy Trojanéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pozn. zm.) oraz § 42 ust. 3 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigce;j

zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadza sie,

Co nastgpuje:

§1.

Okresla sig¢ nastepujace rodzaje przesytek wpltywajacych do Urzedu Gminy Trojanéw, ktére

nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

= o4 o e

adresowane imiennie do Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika, bez wskazania
stanowiska stuzbowego i nazwy Urzedu,

oferty sktadane w prowadzonych postgpowaniach przetargowych, opisane w Sposob
przewidziany w procedurze przetargowej,

oferty pracy sktadane w zwigzku z naborami przeprowadzanymi w Urzgdzie Gminy,
opisane zgodnie z procedura naboru,

oferty sktadane w wyniku prowadzonych konkurséw na stanowiska kierownicze w
placowkach oswiatowych, opisane zgodnie z procedurg konkursowa,
korespondencja niejawna opatrzona odpowiednia klauzulg tajnosci

przesytki zawierajace na kopercie klauzule »tajemnica skarbowa”,

przesytki wartosciowe,

korespondencja adresowana imiennie do pracownika Urz¢du Gminy zawierajaca
jedynie imig i nazwisko pracownika oraz adres Urzedu Gminy lub adnotacje ,,do rak
wlasnych”,

adresowanych do Rady Gminy Trojanéw, przewodniczacego Rady, radnych i klubow

radnych.



§ 2.

Wszystkie przesyltki wymienione w § 1 nalezy opieczetowaé pieczecia wplywu na

przedniej stronie koperty, a nastepnie:

1. przesytki wymienione w § 1 pkt2, 3,418 przekaza¢ bez rejestracji adresatowi,

2. korespondencje wymieniona w § 1 pkt 5, po zarejestrowaniu na podstawie danych na
kopercie, przekazaé adresatowi,

3. przesytki wymienione w § 1 pkt 6, po zarejestrowaniu na podstawie danych na
kopercie, przekaza¢ wiasciwej komoérce organizacyjnej okreslonej jako adresat, a w
przypadku braku wskazania komérki organizacyjnej - Skarbnikowi Gminy,

4. przesytki wymienione w § 1 pkt 7, po zarejestrowaniu na podstawie danych na
kopercie sg przekazywane wlasciwej osobie za pokwitowaniem,

5. korespondencj¢ wymieniona w § 1 pkt 9, po zarejestrowaniu na podstawie danych na
kopercie, sa przekazywane za pokwitowaniem pracownikowi biura Rady Gminy

Trojanow.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Trojanéw.
§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




