ZARZADZENIE NR 11 /2011
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie ustalenia rodzaju przesylek wplywajacych do Urz¢gdu Gminy w Czernikowie ,
ktore nie s otwierane w sekretariacie Urzedu Gminy.

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ rodzaj przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy w Czernikowie, ktore nie sa
otwierane w sekretariacie Urzedu Gminy.. Sa to:
1. przesyltki adresowane imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom;

2. przesylki adresowane na Urzad Gminy, oznaczone imieniem i nazwiskiem pracownika,
ktoére w przypadku nieobecno$ci wskazanego na przesylce pracownika, przekazuje si¢
bezposredniemu  przelozonemu celem ustalenia, czy przesylka dotyczy
sprawy stuzbowej;

3. przesylki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych, ktore przekazuje si¢ pracownikowi ds. ochrony informacji niejawnych;

4. przesytki warto$ciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem.

§ 2. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej
1 wplywajacej do Urzegdu Gminy w Czernikowie od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




