Zarzadzenie Nr 12/11
Weéjta Gminy Cieptowody
z dnia 3 lutego 2011 .

w sprawie okreslenia rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Cieptowody,
ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z § 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67) zarzagdzam, co nastepuije:

§1

Okresla sig nastepujace rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Cieptowody, ktére
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny — Sekretariat:

1. przesytki adresowane imiennie (imie, nazwisko, adres, bez podania stanowiska
stuzbowego i nazwy instytucji),

2. przesyfki opatrzone dopiskiem ,do rak wtasnych”,

3. przesytki stanowigce tajemnice stuzbowa, ktére przekazywane sg odpowiednio
adresatom,

4. przesytki wartosciowe, ktére przekazywane s3 wiasciwej osobie, komdrce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

5. przesytki zastrzezone dla adresata.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




