ZARZADZENIE NR 2 /2011
Wéjta Gminy Olszéwka
z dnia 21 lutego 2011 roku

w sprawie okreslenia rodzaju przesylek wptywajacych, ktore nie sg
otwierane w sekretariacie Urzedu Gminy w Olszéwce

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie liste przesytek wptywajacych, ktére nie sa otwierane przez
sekretariat, stanowigca Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od
01.01.2011r.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 272011

Woéjta Gminy Olszowka

z dnia 21 lutego 2011 roku

Lista rodzajéw przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez
sekretariat

. Przesytki oznaczone klauzulg; .poufne”,  zastrzezone”. Dokumenty te
przesytane sg zazwyczaj w podwojnej kopercie. Jezeli po otwarciu koperty
zewnetrznej na kopercie wewnetrznej sekretariat  stwierdzi jedng
z powyzszych klauzul, przesytke bez otwierania koperty wewnetrznej
przekazuje sie¢ bezzwlocznie petnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych.

. Przesyiki adresowane imiennie do Wjta Gminy, Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy oraz poszczegélnych pracownikéw o znamionach

korespondencji prywatne;j.

Przesytki oznaczone ,do rgk wtasnych’.

Oferty przetargowe i konkursowe.

Oferty w sprawie naboru na stanowiska urzednicze.

o o b ow

Przesyiki warto$ciowe, ktore przekazuje si¢ wilasciwe] osobie za
pokwitowaniem.



