Zarzadzenie Nr 51/2015
Wijta Gminy Kotaczkowo

z dnia 6 listopada 2015 r.

w sprawie: w sprawie okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajacych
do Urzedu Gminy w Kotaczkowie, ktore nie sg otwierane przez sekretariat
urzedu

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 ze zm.) oraz § 42 ust.
3 instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzgadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji |
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy

w Kotaczkowie, ktore nie sg otwierane przez sekretariat urzedu, stanowigca
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 51/2015
Woijta Gminy Kotaczkowo

zdnia 01.11.2015 .

LISTA
RODZAJOW PRZESYLEK
NIEOTWIERANYCH PRZEZ SEKRETARIAT URZEDU GMINY

w Kotaczkowie

. Oferty przetargowe.

. Oferty konkursowe.

. Przesyiki adresowane imiennie do Wéjta Gminy Kotaczkowo, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy i poszczegolnych pracownikéw , majace charakter
korespondencji prywatne;.

. Przesyiki niejawne — jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnetrzne]
kopercie klauzulg tajnosci znajduje sie przesytka z zapisem ,poufne” lub
,zastrzezone”, nalezy niezwtocznie przesytke przekazac na stanowisko
obstugi rady gminy celem dokonania rejestracji w dzienniku korespondencji
informacji niejawnych bez otwierania koperty wewnetrznej.



