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Zarzadzenie
Wéjta Gminy KaZmierz
z dnia 3 stycznia 2013 1.

w sprawie przesylek nieotwieranych

Na podstawie § 16 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej

zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z 2011 r. Nr
27, poz. 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Okreslam rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy w Kazmierzu, ktore nie
sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1y

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)

9

korespondencja adresowana do Wojta, jego Zastepcy, Rady Gminy, radnych,
Sekretarza i Skarbnika Gminy, Gminne] Komisji Wyborczej, Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

oferty skladane w prowadzonych postgpowaniach przetargowych, opisane w sposéb
przewidziany w procedurze przetargowej,

oferty pracy skladane w zwiazku z naborami przeprowadzanymi w Urzedzie Gminy,
opisane zgodnie z procedurg naboru,

oferty skladane w wyniku prowadzonych konkursow na stanowiska kierownicze
w placowkach oswiatowych, opisane zgodnie z procedurg konkursowa,
korespondencja wplywajaca z sadow oraz krajowych i zagranicznych urzeddéw stanu
cywilnego adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego w KaZmierzu,

korespondencja niejawna opatrzona odpowiednig klauzula tajnosci,

przesylki zawierajace na kopercie klauzule ,,tajemnica skarbowa”,

korespondencja adresowana imiennie do pracownika Urzedu Gminy zawierajgca
jedynie imi¢ i nazwisko pracownika oraz adres Urzedu Gminy i adnotacje
,»,do rak wlasnych”,

przesylki wartosciowe.

§ 2. Wszystkie przesytki wymienione w § 1 nalezy opieczetowaé pieczecig wpltywu
na przedniej stronie koperty, a nastgpnie po zarejestrowaniu w systemie elektronicznego
obiegu dokumentdéw na podstawie danych na kopercie, przekazaé adresatowi.

§ 3. Realizacj¢ Zarzadzenia powierzam pracownikom wykonujacym czynnosci
kancelaryjne.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 120-9/11 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie przesytek nieotwieranych.




