
 

Z A R Z Ą D Z E N I E  NR 111/2012 

WÓJTA GMINY KOTLIN  

z dnia 25 maja 2012 r. 

 

w sprawie ustalenia listy rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Kotlin , które nie 
są otwierane w punkcie kancelaryjnym  

 

 Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity 
Dz.U.2001 r. Nr 142 poz.1591 ze zmianami) oraz § 42 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej  stanowiącej 
załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji             
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz.67ze zmianami) zarządza się, co 
następuje: 

§ 1. Ustala się listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Kotlin, które nie są 
otwierane przez pracownika wykonującego czynności kancelaryjne: 

- przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, 
- oferty dotyczące przetargów, konkursów i naborów na  stanowiska urzędnicze, 
- przesyłki imienne (imię i nazwisko, bez funkcji)  i opatrzone dopiskiem „do rąk własnych”, 
- kierowane do Urzędu Stanu Cywilnego i ewidencji ludności. 

§ 2.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

             Wójt 

/-/ Mirosław Paterczyk 

 

 

 

 

 


