Zarzadzenie Nr 6/2011
Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 24 stycznia 2011

w sprawie listy rodzaju przesylek wplywajacych nie otwieranych przez kancelarie
Urzedu Gminy Ruda Maleniecka.
Na podstawic §42 pkt 3 instrukcji Kkancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych z dnia 18 stycznia 201lr. (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co
nastgpuje;
§1
Kancelaria otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie lub opatrzonych klauzulg ,,do rak wiasnych”, ktore przekazuje
adresatom,
2) stanowiacych tajemnicg stuzbows (poufne zastrzezone), ktore przekazuje
odpowiednio kancelarii tajnej i adresatom,
3) wartoéciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie do referatu finansowego za
pokwitowaniem
4) adresowanych do Przewodniczacego Rady Gminy.
§2
Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnafrz napisem ,poufne” okaze sig, ze
przesylka zawiera wiadomodci stanowiace tajemnicg shuzbowa, nalezy bezzwlocznie
przekazaé ja w zamknigtej kopercie wiasciwej do jej odbioru osobie lub Kkomdrce
organizacyjnej, z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.
§3
Jezeli przy przesytkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe ujawniono przesylki
wartosciowe, nalezy ustalié ich iloé¢ i wartodé. Stan zarejestrowaé w ksiazce depozytowe)
oraz zlozyé do kasy podrecznej kancelarii. Pismo nalezy opatrzyé pieczgcia depozytowa
i przestaé do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie
Z depozytem.
§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




