Zarzadzenie Nr 0050.7.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 20 stycznia 2016 roku

w sprawie okreSlenia rodzajéw przesylek wplywajacych do Urze¢du Miasta Marki, ktore nie
s3 otwierane przez pracownikéw punktu kancelaryjnego Wydzialu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta Marki

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 ze zm) oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia prawidlowosci postepowania z przesytkami wplywajacymi do Urzedu

Miasta Marki okresla si¢ liste rodzajéow przesylek wptywajacych, ktére nie sa otwierane

przez pracownikéw punktu kancelaryjnego Wydziatu Organizacyj nego Urzedu Miasta Marki:

I. przesytki oznaczone jako wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej komérce
organizacyjnej lub pracownikowi;

2. przesylki zawierajace informacje niejawne, oznaczone klauzulg ,,zastrzezone™ lub ,,poufne”,
ktore przekazuje sie Burmistrzowi Miasta lub osobie wskazanej na przesyice;

3. oferty skladane w odpowiedzi na ogloszony nabér lub konkurs na stanowisko,
ktére przekazuje si¢ Sekretarzowi Miasta lub pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe;

4. przesytki zawierajace o$wiadczenia o stanie majgtkowym sktadane Przewodniczacemu Rady
Miasta lub Burmistrzowi, przekazuje sie Przewodniczacemu Rady Miasta, Burmistrzowi
lub Sekretarzowi;

5. oferty skfadane w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy prawo
zamowien publicznych, ktore przekazuje sie pracownikowi prowadzacemu zamodwienia
publiczne lub przewodniczacemu komisji przetargowej;

6. oferty skfadane w ramach ogloszonych konkursow ofert, ktére przekazuje si¢ wlasciwym
merytorycznie pracownikom.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




