ZARZADZENIE Nr 353/2021
Wajta Gminy Hajnowka
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

w sprawie okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa
otwierane przez pracownika sekretariatu

Na podstawie § 42 ust.3 zatgcznika 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 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67 z pdzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Okreslam liste przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Hajnowka, ktore nie sg
otwierane przez pracownika sekretariatu:

1. Adresowane imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2. Wartosciowe, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

3. Zawierajace informacje niejawne 0 Klauzulach ,,$cisle tajne”, ,,tajne”, ,,poufne”
1,,zastrzezone”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/11 W¢éjta Gminy Hajnéwka z dnia 28 stycznia 2011
r. w sprawie okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane
przez pracownika sekretariatu;

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



