ZARZADZENIE Nr 6/2012
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 12.03.2012 roku.

w sprawie ustalenia "Listy rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Czarnia , ktére nie s
otwierane w punkcie kancelaryjnym"

Na podstawie § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

C‘poz. 67) zarzgqdza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ "List¢ rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Czarnia , ktére
nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym", stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 6/2012
Wdjta Gminy Czarnia
zdnia 12.03.2012r.

Lista
rodzajéw przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Czarnia , ktére nie sg otwierane w
punkcie kancelaryjnym :

1) przesytki oznaczone klauzula: ,,poufne" i »,Zastrzezone";
Dokumenty te przesytane sa zazwyczaj w podwojnej kopercie.
Jezeli po otwarciu koperty zewnetrznej na kopercie wewnetrznej pracownik kancelarii
stwierdzi jedng z powyzszych klauzul , przesylke bez otwierania koperty

wewngtrznej przekazuje bezzwlocznie do kancelarii tajnej,

2) przesytki kierowane imiennie na nazwisko pracownika ,

3) przesylki oznaczone ,,do rak whasnych",

4) przesytki wartosciowe , ktére przekazuje wlasciwej osobie za

pokwitowaniem.




