ZARZADZENIE Nr 20/2018
Wojta Gminy Ostréda
z dnia 23 lutego 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostroda

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, z pdZn.
zm); Wéjt Gminy Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ostrdda, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 117/2017 Wéjta
Gminy Ostréda z dnia 22 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ostrdda,
wprowadza sie nastepujace zmiany: W Rozdziale IV ,System korespondencji i obiegu dokumentéw”, § 20 otrzymuje
brzmienie:

»§ 20

1. Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji Urzedu oraz - po przejrzeniu i
zwroceniu przez Sekretarza - dzieli i przekazuje zgodnie z dyspozycjami odpowiednio:

1) Woéjtowi,
2) Zastepcy Wajta,
3) komérkom organizacyjnym.
2. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktdre przekazuje wtasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem,
3) dokumentow, ktérym przyznano okreslona klauzule tajnosci, w tym: ,zastrzezone” i ,poufne”,
4) dokumentow stanowiacych oferte w postepowaniu przetargowym.

3. Korespondencje mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zwraca sie niezwlocznie nadawcy lub przekazuje
wlasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu pocztowego.

4. Poszczegolne komoérki organizacyjne moga przyjmowac korespondencje wtasciwa dla swojej komorki bezposrednio od
interesantéw - w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje doreczona osobiscie. Korespondencje taka nalezy jednak
przekazac do sekretariatu w celu zarejestrowania w Dzienniku Korespondencji Urzedu.

5. Poszczegdlne komorki organizacyjne moga petni¢ role punktu kancelaryjnego, pod warunkiem prowadzenia przez
pracownika uprawnionego do przyjmowania lub wysytania przesylek rejestru w postaci Dziennika Korespondencji Komarki.
Postanowienia ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

6. Korespondencje przesytana poczta elektroniczna i faksem przyjmuja komorki organizacyjne posiadajace urzadzenia
do ich odbioru.”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostroda.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.
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