ZARZADZENIE NR72212011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO

w sprawie okreSlenia listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny

Na podstawie § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)
zarzadzam, co nast¢puje :

§1

Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie beda otwierane przez punkt
kancelaryjny Urzedu Miasta i Gminy w Ke¢pnie :

1) przesytki zawierajace informacje niejawne, opatrzone okreslonymi klauzulami
tajnosci, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nr 182, poz. 1228),

2) przesylki zawierajace informacje stanowiace tajemnice skarbowa,

3) przesytki adresowane do Burmistrza Miasta i Gminy Kepno, Zastgpcow Burmistrza

Miasta i Gminy Kepno, Sekretarza Miasta i Gminy Ke¢pno, Skarbnika Miasta i Gminy

Kg¢pno, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Kepnie oraz jego Zastgpcow,

4) przesytki oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych przez Gmin¢ K¢pno lub

Urzad Miasta i Gminy w Kepnie procedur zaméwien publicznych, naborow, konkursow,

5) przesylki opatrzone dopiskiem ,,do ragk wlasnych”,

6) przesyiki z zadeklarowang wartoscia,

7) przesytki adresowane do Urzgdu Stanu Cywilnego.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom punktu kancelaryjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Kepnie.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Kepno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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