Elektronicznie podpisany przez:
Eugeniusz Wichowski
dnia 21 stycznia 2016 r.

ZARZADZENIE NR 1/16
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 21 stycznia 2016 r.

0 zmianie Zarzadzenia w sprawie dalszego wdrazania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Urzedzie Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1515
i 1890) oraz § 1 i 2 zalagcznika do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu w sprawie dalszego wdrazania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt w Urzedzie Gminy Mielnik wprowadza si¢ nastepujaca zmiane:

1) w § 1 zalgcznik Nr 1 otrzymuje nowe brzmienie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia;
2) w § 4 dodaje si¢ ust. 2a o brzmieniu:

Pisma, ktorych sprawy sa prowadzone i zalatwiane sposobem tradycyjnym pobierane sg przez
pracownikéw w POI po uprzednim dokonaniu dekretacji zastgpczej.

3) w § 4 ust. 3 pkt. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
"liczbe stron wigksza niz 20 (nie dotyczy protokotow zewnetrznych);"
4) w § 4 ust. 3 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:
"dokumentacj¢ nie tworzaca akt sprawy okreslong w § 13 ust. 2 Zarzadzenia Nr 5/12 Kierownika Urzegdu."
5) w § 4 ust. 3 dodaje si¢ pkt. 6 o brzmieniu:
"wiadomosci e-mail majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw."
6) po § 4 dodaje si¢ § 4a o tresci:

"1. Dokumentacja elektroniczna wplywajaca w sposob automatyczny do systemu podlega rejestracji i
przekazaniu do dekretacji w sposob elektroniczny.

2. Dla spraw prowadzonych w sposob tradycyjny wymagane begdzie dokonanie wydruku dokumentacji
oraz urzedowego poswiadczenia odbioru, potwierdzenie zgodnosci podpisu elektronicznego i naklejenie
wydruku kodu kreskowego.

3. Wiadomosci e-mail naplywajace na skrzynki pocztowe pracownikow podlegajg wstepnej selekc;ji:

1) jezeli jest to wiadomos$¢ wszczynajaca sprawe lub majaca istotne znaczenie dla przebiegu sprawy nalezy
ja przekaza¢ w formie elektronicznej do POI w celu zarejestrowania w dzienniku korespondencji (dodaé
wiadomo$¢ i zataczniki). Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym nalezy dokona¢ wydruk
wiadomosci z zatgcznikami i naklei¢ wydruk kodu kreskowego;

2) jezeli jest to wiadomos¢ majaca robocze znaczenie dla zatatwianych spraw nie rejestrujemy w dzienniku
korespondencji, nie przekazujemy do dekretacji i wlaczamy bezposrednio do akt sprawy;

3) pozostale wiadomosci nie sg rejestrowane ani drukowane.

4. Obowigzek rejestracji dokumentacji przestanej faksem prowadzi si¢ analogicznie jak dla dokumentacji
e-mail.

§ 2. Nowe brzmienie otrzymuje § 7. :
"§ 7. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry w EZD:
1) rejestr przesyltek wptywajacych,
2) rejestr przesytek wychodzacych,

3) rejestr umow cywilno - prawnych."
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i
naptywajacej do Urzedu Gminy od dnia 1 stycznia 2016 roku.

Wit

Eugeniusz Wichowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/16
Kierownika Urzedu

z dnia 21 stycznia 2016 .

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw obowiazujacych w urzedzie prowadzonych systemem elektronicznym .

Lot X Kat Referat,
Lp - P. tecze Symbol Hasto klasyfikacyjne St samodzielne
referatowych archiwalna .
stanowisko
1 1 3032 Rozliczenia dochodéw, wydatkdéw, subwencji i dotacji BES
2 2 3050 Obstuga finansowa funduszy i $srodkéw dodatkowych BS5 N
3 3 3121.4 | Ulgi w podatku rolnym B10
4 4 7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
5 1 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
6 2 2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne BE10
7 3 2401 Stuzba przygotowawcza BE10
3 4 2635 Orgamzaq.a i elfspl.oataqa infrastruktury informatycznej i BE10 0SSO
telekomunikacyjnej
9 5 5313 Repatrianci A
10 6 073 Rozs_tr.zygar.n.le sporow lfompetencyjnych miedzy organami BE10
administracji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
11 1 270 e, .
z zakresu zamowien publicznych
12 2 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci
13 3 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow BS5
14 4 6150 Administrowanie lowiectwem BE10 R
Wydawanie wypisow, wyrysow, za§wiadczen itp. w zakresie
15 5 6727 . . B5
planowania i zagospodarowania przestrzennego
16 6 6823 Zakup nieruchomosci
Ustalanie wysokos$ci oplat za ustugi komunalne oraz zatwierdzanie
17 7 7030 oy .
cennikéw optat za ushugi komunalne
18 8 7230 Zezwolenie na korzystanie z drog w sposéb szczegdlny BS5
19 1 051 Honorowe obywatelstwo gminy A
20 2 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gming A
Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych i wydawnictw oraz
21 3 056 . S B5
ich rozpowszechnianie
29 4 4040 Orgamzaqa imprez, uroczystosci i obchodéw statych oraz
periodycznych
23 5 4041 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych
24 6 4122 Zgtaszania o odkryciach lub ujawnieniach przedmiotéw
zabytkowych
25 7 4123 Wspo{dz1ala¥ne. z WO_]EV&.’.Odel.I'n konserwat9rem zabytkoéw 1 BE10 SPD
otrzymywanie informacji z rejestru zabytkéw
26 423 Opieka nad sportowcami i dzialalnoscig sportowa BE10
27 424 Popularyzacja walorow rekreacji ruchowej BE10
28 10 425 Organizacja zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych BE10
29 11 434 Wspieranie dziatalno$ci w zakresie turystyki i wypoczynku BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
30 12 440 - A
z zakresu systemu o§wiaty
31 13 441 Programy o$wiatowe oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie A
32 14 4424 Nadzor nad dziatalno$cig szkot i placowek o§wiatowych A
33 15 4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkot BE10
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34 16 4452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B10

35 17 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10

36 18 4460 Programy pomocy materialnej dla uczniow A

37 19 4461 Przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom BS5

38 20 4462 Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom BS5

39 21 4463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BES

40 22 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES

41 23 4472 Nagradzanie i wyr6znianie nauczycieli BE10

42 24 4480 ReallzaCJa.l wykorzystanie funduszu §wiadczen socjalnych BES
nauczycieli

43 25 4481 Uzgodm.en.la ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych A
nauczycieli

44 26 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego BES

45 27 575 Ofeﬁy z.wlasnerj inicjatywy organizacji ppzytku publicznego na BES
realizacj¢ zadan z zakresu tej dziatalno$ci

46 28 596 Reahz.acp zada}n z zakres.u dziatalnosci pozytku publicznego przez BE10
organizacje pozytku publicznego

47 29 8012 Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow A

48 30 8013 Analizy i oceny efektow realizowanych programdéw zdrowotnych A

49 31 3030 Orgam.z_aqa i reahzgqa dziatan w zakresie promocji zdrowia i BE10
edukacji zdrowotnej

50 1 5554 Organizacja ewakuacji ludno$ci B10 0C-ZK
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