Zarzadzenie Nr 13/11
Burmistrza Karlina
z dnia 31 stycznia 2011

w sprawie ustalenia ,Listy rodzajéw przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego
w Karlinie, ktére nie sa otwierane w punkcie kancelaryjnym”

Na podstawie § 42 wust. 3 Instrukeji kancelaryjne)] stanowiacej zalacznik
Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Liste rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Karlinie,
ktére nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym”:

1) przesylki niejawne, zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji — przekazuje
sie odpowiednio do wlasciwej kancelarii, po uprzednim ich zarejestrowaniu, umieszczeniu
pieczatki wplywu z datg otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji ,,przesylka
stanowiaca tajemnice shuzbowa” 1 pobraniu pokwitowania jej wydania;

2) przesytki adresowane do Urzgdu Stanu Cywilnego w Karlinie — przekazuje
si¢ kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego po uprzednim umieszczeniu pieczatki wplywu
z data otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji ,przesytka USC” i pobraniu
pokwitowania jej wydania;

3) przesytki adresowane imiennie — oddaje si¢ bezposrednio i niezwlocznie adresatowi, ktory
stwierdza po otwarciu czy jest to przesytka stuzbowa;

4) przesylki opatrzone dopiskiem ,,do rak whasnych” — oddaje si¢ bezposrednio i niezwlocznie
adresatowi, ktdry stwierdza po otwarciu czy jest to przesytka stuzbowa;

5) przesytki adresowane do Rady Miejskiej w Karlinie — przekazuje sie bezposrednio
i niezwlocznie pracownikowi ds. obstugi Rady Miejskiej w Karlinie;

6) oferty skladane w ramach ogloszonego naboru na stanowiska urzednicze — rejestruje si¢ na
podstawie koperty;

7) oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

8) przesylki stanowiace tajemnice skarbowa.

§ 2. Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem wydania.




