PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA

Zarzadzenie Nr £ 7.4./2018
Prezydenta Miasta Otwocka’
zdnia ... 2% 74... 2018 1.

w sprawie okreSlenia listy rodzajow przesytek wplywajgcych do Urzedu Miasta Otwocka,

ktére nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny

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

(Dz. U. 22018 r. poz. 994 ze zm.) oraz § 42 ust. 3 zatacznika 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 i zakresu dziatania archiwéw

zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

L.

§1

Punktem kancelaryjnym w Urzgdzie Miasta Otwocka jest Wydzial Organizacyjny —
bud. B Urzedu Miasta Otwocka, pok. 11 2.

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

D
2)
3)

4)

S)
6)

7)

8)

9

Przesylek opatrzonych dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;

Przesytek (Ppatrzonych dopiskiem ,,tajemnica skarbowa”;

Przesylek imiennych zawierajacych imie, nazwisko, adres, ale nie zawierajagcych
funkcji, nazwy komorki organizacyjnej lub nazwy Urzedu;

Opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.);
Przesytek adresowanych do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamoOwien publicznych, naboréw, konkurséw i innych postepowan ofertowych;
Przesylek wartosciowych, ktére przekazywane sg wiasciwej osobie lub komérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,;

Przesylek imiennych adresowanych do radnych Rady Miasta Otwocka, klubow
radnych;

Przesytek imiennych do Przewodniczacej/go 1 Wiceprzewodniczacych Rady

Miasta Otwocka;

10) Przesytek adresowanych do instytucji postugujacych si¢ adresem Urzedu Miasta

Otwocka do celow korespondencyjnych;



11)Przesylek sgdowych i prokuratorskich adresowanych imiennie do o0s6b
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Otwocka;

12) Przesytek sadowych do Urzedu Stanu Cywilnego;

13) Przesylek imiennych do Prezydenta Miasta Otwocka;

14) Przesylek dodatkowo zastrzezonych przez Prezydenta Miasta Otwocka.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2011 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 01 kwietnia 2011 r.
w sprawie okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajgcych do Urzedu Miasta

Otwocka, ktore nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny.

§3

Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Otwocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




