
ZARZ|DZENIE NR t6 t20tr
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 08 marca 20ll r.

w sprawie okreslenia lisfy rodzaj6w przesylek wptywaj4cycho ktdre nie s4 otwierane
przez kancelarip.

Na podstawie S 42 ust. 3 zalqcznika Nr 1 do rozp orzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia20l 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczorych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacjr i zakresu dzialanta archiw6w zakladowych (Dz. U.
Nr 1 4, poz. 67) zarz4dzam, co nastppuje:

$1.

Punktem kancelaryjnym w UrzEdzie Gminy Sniadowo jest Sekretariat.

$ 2 .
S ekretarrat, przyjmuj 4c korespondencj E nie otwiera przesylek :

1) opatrzonych klauzulqniejawnoSci ,,Tajne"o Poufne", ,,Zastrzezone", ktore przekazuje
kancelarii tajnej,

2) wartoSciowych, ktore przekazuje wlaSciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba 2e ustalenie adresata mozliwe .jest jedynie po otwarciu
przesylki,

3) oznaczonych jako oferty w postqpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego lub
oznaozonych jako oferty w konkursach,

4) adresowanych imiennie o znamionach korespondencji prywatnej.

$ 3 .
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekr etarzowi Gminy.

$4.

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania


