
Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr  21/2018 

PREZYDENTA MIASTA CIECHANÓW 

z dnia  31 stycznia 2018 roku 

w sprawie określenia rodzajów przesyłek wpływających, które nie 

są otwierane przez Biuro Obsługi Interesanta w Urzędzie Miasta 

Ciechanów 

 
  Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z późn. zm.) oraz na podstawie § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej 

stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Premiera Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 

2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i działania archiwów zakładowych (Dz. U. nr 14, poz. 67) 

zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. Określa się rodzaje przesyłek wpływających do Urzędu Miasta Ciechanów, które nie są 

otwierane prze Biuro Obsługi Interesanta 

1) przesyłki adresowane do Biura Obsługi Rady Miasta, 

2) przesyłki adresowane do Przewodniczącego Rady Miasta, 

3) przesyłki adresowane do Urzędu Stanu Cywilnego, 

4) przesyłki adresowane do Biura Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Uzależnień, 

5) oferty składane w prowadzonych postępowaniach przetargowych, 

6) przesyłki dotyczące naboru na wolne stanowiska pracy, 

7) korespondencja niejawna, opatrzona odpowiednią klauzulą tajności, 

8) przesyłki stanowiące tajemnicę skarbową, 

9) przesyłki adresowane imiennie do pracownika Urzędu zawierające jedynie imię  

i nazwisko pracownika lub adnotację „do rąk własnych”. 

§ 2. Jeżeli przesyłka, o której mowa w § 1 ust. 9 dotyczy spraw służbowych, powinna zostać 

ona niezwłocznie przekazana do Biura Obsługi Interesanta w celu uzupełnienia danych  

w rejestrze przesyłek wpływających. 

§ 3.Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta.  



§ 4. Traci moc Zarządzenie Prezydenta Miasta Ciechanów nr 41/2011 z dnia 18.02.2011 r.  

w sprawie określenia listy przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez Kancelarię 

Ogólną Urzędu Miasta Ciechanów. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

                                                                                  Prezydent Miasta Ciechanów  

 

             / - / Krzysztof Kosiński 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Przygotował: 

Paweł Leszczyński 
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