ZARZADZENIE Nr 15/2024
Waéjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 08 lutego 2024r.

w sprawie zmiany instrukeji obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzic gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 40 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Instrukcji obiegu dokumentéow w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko stanowigcej
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 63/2013Wojta Gminy Garbatka — Letnisko z dnia 31 lipca 201 3r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:

1. §5 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencj¢ i przesytki przekazane przez Operatora
Pocztowego oraz zlozone osobiscie przez petentow”.

2. §5 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

.Petenci Urzedu Gminy mogg sklada¢ réwniez wnioski bezposrednio w Referacie Urzedu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wnioski o wydanie zaswiadczen z zakresu ewidencji
ludnos$ci i dowoddw osobistych oraz odpisow aktow stanu cywilnego, a takze wniosek CEIDG-
1 — wniosek o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze]”.

3. §15 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

..Korespondencja przekazywana do wysylki powinna by¢ wlozona do zaadresowanej koperty.
Do pism wysylanych przez Operatora Pocziowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotacza sie wypelniony przez pracownika sprawy wypetniony druk ,,Potwierdzenie odbioru™
i przykleja sie go do koperty, jezeli koperta nie posiadata takiego potwierdzenia”.

4. §15 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
Korespondencja przeznaczona do wysylki powinna by¢ dostarczona do sekretariatu
do godz. 12.30 kazdego dnia”.

5. §15 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,Korespondencje przeznaczong do wysyltki nalezy dostarcza¢ do sekretariatu sukcesywnie,
szczegblnie w przypadku jej duzej ilodei”.

6. §15 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,.Korespondencja dostarczona po godz. 12.30. wyslana zostanie w nast¢pnym dniu roboczym”.

7. §15 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»Korespondencje wysytana do podmiotéw zewnetrznych dzielimy na:

a) listy w obrocie krajowym i zagranicznym - przesylane przez Operatora Pocztowego
w normalnym trybie, nie priorytetowo:
—list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
— list polecony,



— list ekonomiczny, tzw. list zwykly,
b) listy priorytetowe:
— list priorytetowy polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
— list priorytetowy polecony,
— list priorytetowy,
¢) paczki — przesyiki kurierskie”.

8. §15 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

Pracownik odpowiada za wiasciwe ustalenie formy wysytki korespondencji majac na uwadze,
7 listu ekonomicznego i listu priorytetowego w przypadku nie dostarczenia przez Operatora
Pocztowego do nadawcy, nie mozna poddac reklamacji”.

9. §15 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,Pracownik moze wybra¢ form¢ nadania przesylki kurierskiej:

a) jesli pozostato nie wiccej niz 3 dni do dostarczenia przesytki do odbiorcy,
b) jesli sposdb wysylki jest uzasadniony za wzgledu na przesylang zawartos¢”.

§2
Pozostate zapisy Instrukeji obiegu dokumentéw nie ulegaja zmianie.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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