Zarzadzenie Nr 19/2013
Woéjta Gminy Miasteczko Krajenskie

z dnia 28 lutego 2013r.

w sprawie okreSlenia rodzaju przesylek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane
przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie §42 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1.Ustala si¢ rodzaje przesyltek wptywajacych do Urzgdu Gminy Miasteczko
Krajenskie, ktore nie sg otwierane przez punkty kancelaryjne:

1) przesylki adresowane imiennie, ktére przekazuje si¢ adresatom;
2) przesyiki opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”;

3) przesylki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych, ktére
przekazuje si¢ osobie posiadajacej poswiadczenie bezpieczenstwa- Wojt Gminy Miasteczko
Krajenskie;

4) przesytki zawierajace na kopercie klauzule ,tajemnica skarbowa”;

5) przesytki zawierajace oferty sktadane w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych lub wedtug
wewnetrznych uregulowan w tym zakresie, ktére przekazuje si¢ na stanowisko ds. zaméwien
publicznych lub innej komérce organizacyjnej prowadzacej dane postepowanie;

6) przesylki zawierajgce oferty pracy sktadane w zwigzku z ogloszeniami naborami na stanowisko
urzednicze, ktore przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy Miasteczko Krajenskie.

§2. Realizacjg Zarzadzenia powierzam pracownikowi Biura Obstugi Klienta.

§3. Nadzo6r nad wykonanie zarzadzenia powierza si¢ referatowi ds. kancelarii i archiwum

zaktadowego.

§4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




