ZARZADZENIE NR 259
BURMISTRZA STESZEWA
z dnia 18 lutego 2013 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Gminy Stgszew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

BURMISTRZ STESZEWA

zarzadza co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Gminy Steszew,
wprowadzonym zarzgdzeniem nr 85, z dnia 12 wrzesnia 2011 r wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1. W §30. ust 1. pkt 2- W zakresie obstugi sekretariatu- otrzymuje
nastepujace brzmienie: |
a) prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,
b) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji wewnatrz Urzedu,
¢) przyjmowanie i ewidencjonowanie ofert przetargowych, jakie wpltywaja
do Urzedu. Sposob postepowania z ofertami przetargowymi okresla
oInstrukcja postepowania z ofertami przetargowymi”, stanowigca
zatacznik do Regulaminu,
d) prowadzenie rejestru korespondencji,
e) rozliczanie ustug pocztowych.
2. Jako zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

Gminy Steszew, wprowadza si¢ ,Instrukcje postepowania z ofertami



przetargowymi”, ktorej tre$¢ stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy Stgszew.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 259 z dnia 18 lutego 2013 roku

Instrukcja post¢powania z ofertami przetargowymi

§1. Oferty przetargowe, ktére wptywaja do Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

sa przyjmowane i ewidencjonowane w sekretariacie.

§2. Po zaewidencjonowaniu oferty, ktére wplynely danego dnia sg dzielone,
zgodnie z nazwa przetargu, zamykane w kopertach zbiorczych (oznaczonych
datag wplywu ofert, nazwg przetargu, zaklejonych i ostemplowanych pieczatkg
Urzedu Miejskiego Gminy Steszew) oraz przekazane pelnomocnikowi ds.

ochrony informacji niejawnych.

§3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przyjmuje przekazane mu
koperty z ofertami, potwierdzajac na nich date przyjecia. Zamyka je nastepnie

w sejfie.

§4. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przekazuje oferty
przetargowe cztonkom komisji przetargowej, w dzien przetargu- na p6t godziny

przed terminem otwarcia ofert przetargowych.

§5. W przypadku nieobecnosci pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych, oferty przetargowe przekazuje czionkom komisji przetargowej

sekretarz gminy.



