ZARZADZENIE Nr 21/2018
PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie okreslenia rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie
sq otwierane przez Biuro Obslugi Interesanta w Urze¢dzie Miasta
Ciechanow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) oraz na podstawie 8§ 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Premiera Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)

zarzadza si¢, CO nastepuje:

8 1. Okresla si¢ rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Miasta Ciechanow, ktore nie sg

otwierane prze Biuro Obstugi Interesanta

1) przesyiki adresowane do Biura Obstugi Rady Miasta,

2) przesytki adresowane do Przewodniczacego Rady Miasta,

3) przesyiki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego,

4) przesytki adresowane do Biura Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien,
5) oferty sktadane w prowadzonych postgpowaniach przetargowych,

6) przesytki dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy,

7) korespondencja niejawna, opatrzona odpowiednig klauzulg tajnosci,

8) przesytki stanowigce tajemnice skarbowa,

9) przesylki adresowane imiennie do pracownika Urzedu zawierajace jedynie imi¢

i nazwisko pracownika lub adnotacje ,,do rak wlasnych”.

§ 2. Jezeli przesyltka, o ktdrej mowa w 8 1 ust. 9 dotyczy spraw stuzbowych, powinna zosta¢
ona niezwlocznie przekazana do Biura Obstugi Interesanta w celu uzupetnienia danych

w rejestrze przesytek wplywajacych.

8 3.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.



8 4. Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Ciechanow nr 41/2011 z dnia 18.02.2011 r.
w sprawie okre$lenia listy przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez Kancelarie

Ogolng Urzgdu Miasta Ciechanow.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

| - | Krzysztof Kosinski

Przygotowat:
Pawel Leszczynski
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