NOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-2627 Poczesna
Zarzadzenie URO.0050.71.2011

Wajta Gminy Poczesna
z dnia 21.11.2011

w sprawie okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu Gminy Poczesna, ktdre nie
sg otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie § 16 ust. 2 zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu Gminy Poczesna, ktdre nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny:

- przesytki mylnie dorgczone do Urzedu Gminy Poczesna;

- przesytki posiadajgce klauzule niejawng

§2

Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do witasciwego adresata, jezeli znany jest adres.

Przesytki posiadajgce klauzule niejawng przekazywane s bezposrednio na stanowisko Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych

§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania
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