ZARZADZENIE Nr 13/2011
Wdjta Gminy Rybno
z dnia 25 stycznia 2011 roku

W sprawie; okreslenia listy rodzajéw przesytek wplywajgcych, ktére nie sq
otwierane przez sekretariat Urzedu Gminy Rybno.

Na podstawie §4 2 ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
{Dz.U.Nr 14, poz.67) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Sekretariat Urzedu Gminy Rybno otwiera wszystkie przesytki wplywajace z
wyjatkiem :

1. adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2. wartoiciowych, ktdre przekazuje wtasciwej osobie lub komdrce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

3. stanowigcych informacje niejawne w my$l ustawy o ochronie informagji
niejawnych,

4. ofert zwiazanych z prowadzonymi postepowaniami, ztozonymi w
kopercie z napisem ,,nie otwieraé”.

§ 2. W sytuacji, gdy pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i
stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazac jg
do sekretariatu w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek
wplywajacych.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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