ZARZADZENIE NR 16 /2011
Wojta Gminy Sniadowo
z dnia 08 marca 2011 r.

w sprawie okre$lenia listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sy otwierane
przez kancelarig.

Na podstawie § 42 ust. 3 zalgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Punktem kancelaryjnym w Urzedzie Gminy Sniadowo jest Sekretariat.

§ 2.

Sekretariat, przyjmujac korespondencje nie otwiera przesytek:

1) opatrzonych klauzulg niejawnosci ,, Tajne”, Poufne”, ,,Zastrzezone”, ktére przekazuje
kancelarii tajnej,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komérece organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu
przesyiki,

3) oznaczonych jako oferty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub
oznaczonych jako oferty w konkursach,

4) adresowanych imiennie o znamionach korespondencji prywatnej.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




