
ZARZĄDZENIE  Nr 5/2011 

Wójta Gminy Świercze  

z dnia 31 stycznia 2011 roku 

 

w sprawie: ustalenia „Listy przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Świercze, które 

nie są otwierane w punkcie kancelaryjnym” 

 

Na podstawie § 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. 67) zarządzam co następuje: 

 

§1 

 

Ustala  się „Listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu Gminy Świercze, które nie są 

otwierane w punkcie kancelaryjnym” stanowiącą załącznik do zarządzenia. 

 

§2 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

Wójt Gminy Świercze 

/-/ Adam Misiewicz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Załącznik Nr 1  

do Zarządzenia Nr 5/2011  

Wójta Gminy Świercze  

z dnia 31 stycznia 2011 roku 

 

 

LISTA RODZAJÓW PRZESYŁEK WPŁYWAJĄCYCH DO URZĘDU GMINY 

ŚWIERCZE, KTÓRE NIE SĄ OTWIERANE W PUNKCIE KANCELARYJNYM: 

 

 przesyłki adresowane imiennie, które przekazuje się adresatom; 

 przesyłki wartościowe, które przekazuje się właściwej osobie lub komórce 

organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba że ustalenie adresata możliwe jest jedynie po 

otwarciu przesyłki; 

 przesyłki sądowe adresowane imiennie do osób zatrudnionych w Urzędzie Gminy 

Świercze; 

 przesyłki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji 

niejawnych. 

 

 

 


