Zarzadzenie Nr 52/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa

z dnia 31 lipca 2018 r.

w sprawie okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego

w Bornem Sulinowie, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016 r. Nr 119 poz. 1 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn.
zm.) oraz z § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny, stanowiaca zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustalam procedure przyjecia, rejestracji i przekazania na stanowisko merytoryczne
wplywajacej korespondencji, ktéra nie podlega otwarciu przez punkt kancelaryjny okreslong

w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2011 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia
10 lutego 2018 r. w sprawie okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu

Miejskiego w Bornem Sulinowie, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 lipca 2018 r.

Lista rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Bornem
Sulinowie, ktore nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny:

1.
2.

Przesytki opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

Przesytki imienne zawierajace imi¢, nazwisko, adres ale nie zawierajace nazwy
funkcji, nazwy komorki organizacyjnej lub nazwy urzedu,

Przesytki kierowane z Kancelarii Prezesa Rady Ministrow do Burmistrza Bornego
Sulinowa,

Przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych,

Przesytki kierowane do Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

Oferty przetargowe i oferty konkursowe,

Przesytki z sadow, prokuratury, Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

i Centralnego Biura Sledczego Policji.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 lipca 2018 r.

Procedura przyjecia, rejestracji korespondencji i przekazania na stanowisko

merytoryczne, ktora nie jest otwierana przez punkt kancelaryjny:

. Wptyw przesylki do Urzedu potwierdza si¢ pieczatka wpltywu, ktorg stawia si¢
na kopercie.

. Przesylke rejestruje si¢ w systemie elektronicznym, a nadany w systemie numer
zapisuje si¢ na kopercie przesytki i przekazuje si¢ ja do dekretac;i.

. Przesytki wymienione w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia w pkt 6 oraz adresowane
do burmistrza podlegaja dekretacji bez otwierania.

. Pozostate przesylki, o ktérych mowa w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia otwierane s3
przez pracownika dekretujacego poczte, nastepnie dekretowane sg na kopercie
na stanowisko merytoryczne i ponownie zamykane.

. Wszystkie przesylki okreslone w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia nie podlegaja
skanowaniu.

. Koperta, w ktorej znajduje si¢ przesytka, oznaczona datag wplywu 1 numerem
rejestrowym stanowi integralng cze¢$¢ korespondencji.



