ZARZADZENIE Nr 92/2011
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 30 wrzesnia 2011 roku

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 16/2011 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 02 lutego 2011 roku
w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okreSlenia rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore

nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
(Dz.U. 22001 roku Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), w zwiazku § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j
stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
(Dz.U. Nr 14, poz. 67)

§ 1
W Zarzadzeniu Nr 16/2011 Wéjta Gminy Stezyca z dnia 02 lutego 2011 roku
w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzajow przesylek wplywajgcych, ktore
nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) §3 otrzymuje brzmienie: '

,» W punkcie kancelaryjnym nie otwiera si¢ przesylek wptywajacych:

1) adresowanych imiennie oznaczonych "do rak wlasnych "ktére przekazuje sie adresatom,
2) oznaczonych jako wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwemu pracownikowi,

3) zawierajacych informacje niejawne, ktore sg przekazywane pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych,

4) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego, ktére sg przekazywane do Wydziatu Spraw
Obywatelskich,

4)ofert sktadanych do ogloszonego naboru lub konkursu na wolne stanowisko, ktore
przekazuje si¢ pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe,

5) zawierajacych oswiadczenia majatkowe sktadanych Przewodniczacemu Rady Gminy
Stezyca, ktore przekazuje sie Przewodniczacemu Rady Gminy,

6) zawierajacych oswiadczenia majatkowe sktadanych Wojtowi Gminy Stezyca,

T)ofert sktadanych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy

Prawo zamdwien publicznych, ktére przekazuje si¢ pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu,

8)ofert sktadanych w ramach ogloszonych konkurséw ofert, ktére przekazuje si¢ wlasciwym
merytorycznie pracownikom,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




