Zarzqgdzenie Nr 207/2024
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 22 pazdziernika 2024r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 20/2011 z dnia 2 lutego 2011r. w sprawie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. jedn. Dz. U. z 2024r., poz. 1465) w zwigzku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3, § 42 ust. 3, § 58 ust. 4 Instrukgji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadza sie, co nastepuje:

81

W Zarzadzeniu Nr 20/2011 Burmistrza Wyszkowa z dnia 2 lutego 2011r. w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie tres¢ § 1 ust. 2 i 3 otrzymujg brzmienie:

» 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych, sprawujgcego nadzor nad  prawidtowosciag
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw wyznaczam Panig Ewe Grzywacz — starszego inspektora w Wydziale Spraw
Spotecznych i Administracji.

3. Do przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane zalicza sie nastepujace przesyiki:

1) adresowane imiennie, ktdre przekazuje sie adresatom (jezeli pracownik otrzymat przesytke
w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany
przekaza¢ jg do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek
wptywajacych,

2) wartosciowe, ktére przekazywane sg wilasciwej osobie lub komédrce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

3) dokumenty z klauzulg ,,zastrzezone” zawierajgce informacje niejawne,

4) zapytania ofertowe,

5) adresowane do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych,

6) oferty w sprawie zatrudnienia sktadane w wyniku ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze
lub kierownicze urzednicze lub w wyniku ogtoszonego konkursu,

7) oswiadczenia majgtkowe,

8) oswiadczenia o stanie majgtkowym przedktadane do celéw podatkowych.”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2011 Burmistrza Wyszkowa z dnia 2 lutego 2011r. w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Wyszkowa

Piotr Wojciech Ptochocki



