ZARZADZENIE NR OR.0050.6.2020
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
z dnia 13 stycznia 2020 r.

w sprawie okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy i Miasta
Lwéwek Slaski, nieotwieranych przez punkt podawczy

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 22016 r. Nr 119 poz. 1 ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz z § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala sig liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzgdu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski,
nieotwieranych przez punkt podawczy, stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr OR.0050.6.2020

Burmistrza Gminy i Miasta
Lwéwek Slaski z dnia 13.01. 2020 r.

Lista rodzajow przesytek wptywajacych do Urzgdu Gminy i Miasta Lwowek Slaski, nieotwieranych

10.

11.

przez punkt podawczy:

Przesylki opatrzone dopiskiem ,do rak wiasnych® — przekazuje si¢ bezposrednio i
niezwlocznie adresatowi, ktéry po stwierdzeniu tresci shuzbowej, zwraca ja do biura
podawczego celem zarejestrowania,

Przesylki imienne zawierajace imig, nazwisko, adres urzedu - przekazuje si¢ bezposrednio i
niezwlocznie adresatowi, ktéry po stwierdzeniu tresci stuzbowej, zwraca ja do biura
podawczego celem zarejestrowania,

Przesylki niejawne opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,,poufne” zapakowane zgodnie z
przepisami o ochronie informacji niejawnych - przekazuje sie bezposrednio i niezwlocznie
petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych,

Przesylki kierowane do Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych - przekazuje si¢ bezposrednio i niezwlocznie osobie upowaznionej przez
Burmistrza,

Oferty przetargowe i oferty konkursowe, ztozone w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych - przekazuje si¢ bezposrednio i niezwlocznie do wydziatu ogtaszajacego konkurs
lub przetarg,

Oferty sktadane w ramach ogloszonego naboru na stanowisko urzednicze - przekazuje sie
bezposrednio

i niezwlocznie do komérki kadr,

Przesyiki z sadéw, prokuratury, Policji, Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego i Centralnego
Biura Sledczego Policji, przesytki komornicze - przekazuje si¢ bezposrednio i niezwlocznie
Burmistrzowi badz osobie upowaznionej przez Burmistrza,

Przesylki adresowane do Rady Gminy i Miasta Lwowek Slaski — przekazuje si¢ odpowiednio
pracownikowi ds. obstugi Rady Gminy,

Przesylki kierowane do Miejskiej oraz Okregowej Komisji Wyborczej - przekazuje sie
odpowiednio pracownikowi ds. obstugi wyboréw,

Korespondencja wplywajaca z sadéw oraz krajowych i zagranicznych urzedéw stanu
cywilnego adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego,

Przesylki zawierajace na kopercie klauzulg ,tajemnica skarbowa” — przekazuje sie¢
Skarbnikowi Gminy
i Miasta Lwéwek Slaski.
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