ZARZADZENIE NR 77/2020
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 7 stycznia 2020 r.

w sprawie zmian do zarzadzenia
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Walim

Na  podstawie art. 33 ust. 3 ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2019r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz § 1 ust. 5, § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie zasad
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Walim wprowadza
si¢ zmiany:

1) zmienia si¢ Zalgcznik nr 1do Zarzadzenia - Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie, ktory otrzymuje brzmienie jak Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Walim: Zarzadzenie nr 305/2018 z dnia 6 kwietnia 2018 r.
w sprawie zmian do zarzadzenia w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Walim oraz Zarzadzenie nr 75/2019 z dnia 27 grudnia 2019 r. w sprawie
zmian do zarzadzenia w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzegdzie Gminy Walim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Walim.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 77/2020 Wojta Gminy Walim
z dnia 7 stycznia 2020 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw

obowiazujacego w Urzedzie

Symbole . Kategoria
Lp. klaS)'fﬁka- Hastlo klasyfikacyjne archiwalna
cyjne
1 2 3 4
1 0005  |Wnioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do rady gminy A
oraz spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami
2 0042  |Sprawy osobowe radnych gminy BES
3 0045  |Podnoszenie kompetencji radnych gminy BES
4 1410  |Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu A
tych informacji dla poszczeg6lnych klauzul
5 1411 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji BE10
niejawnych
6 1412 |Udostepnianie informacji niejawnych BE10
7 1612  |Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10
8 1613  |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A
9 1620  |Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
10 1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach BES0
niejawnosci
11 1622  |Dziennik wykonanej dokumentacji B10
12 1623 |Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajace;j A
informacje niejawne miedzy komodrkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
13 1631 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych A
14 1632  |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
15 1633  |Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
16 1635  |Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
17 1714  |Ksigzka kontroli BES5S
18 2000  |Wilasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach kadrowych
19 2110  |Konkursy na stanowiska w urzedach B5
20 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych B5
21 2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow B5
22 2122  |Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikoéw urzedow B5
23 2123  |Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podlegtych B5
24 2140  |Staze zawodowe BE10
25 2150  |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
26 2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
27 2162  |Karanie B*)
28 218 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami BE20
prawa
29 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
30 2320  |Wypadki przy pracy BE10
31 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BEI10
32 2340  |Dowody obecno$ci w pracy B3
33 2342 |Rozliczenia czasu pracy B5
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34 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. B5
35 2352  |Urlopy bezptatne B5
36 2410  |Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5
$wiadczen socjalnych
37 2512  |Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw, lokali i pomieszczen B5
38 253 Ubezpieczenia majatkowe B10
39 255 Ochrona przeciwpozarowa BE10
40 2600  |Zrédia zaopatrzenia B5
41 2601 Zaopatrzenie materialowe B5
42 2611 Ewidencja §rodkéw trwatych i nietrwatych B10
43 2612  |Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
44 2613  |Eksploatacja i likwidacja $rodkdéw trwatych i przedmiotow B10
nietrwalych
45 2632  |Eksploatacja wlasnych §rodkdw transportowych B5
46 2633  |Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5
47 271 Dokumentacja zamowien publicznych B5
48 272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdwien B10
publicznych
49 3020  |Przygotowanie projektu budzetu gminy BES
50 3021  |Budzet gminy i jego zmiany A
51 3022  |Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowa A
52 3023 |Informacja o stanie mienia komunalnego A
53 3025  |Propozycje organow jednostek pomocniczych gminy dotyczace A
rozdysponowania srodkéw budzetowych
54 3030 |Uktad wykonawczy budzetu gminy A
55 3032  |Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji B5
56 3033  |Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania srodkow, dotacji i B5
subwencji
57 3034  |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
58 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
59 3041 Finansowanie inwestycji BES
60 3042  |Finansowanie remontow B5
61 3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
62 3052  |Wspotpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi B5
63 3053  |Obstuga finansowa funduszy ze srodkow zagranicznych, w tym Unii B¥*)
Europejskiej
64 3130  |Optata skarbowa B10
65 3132 |Optata targowa B10
66 3135  |Optata miejscowa B10
67 3136  |Optlaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie B10
68 3137  |Optata administracyjna B10
69 3162  |Windykacja naleznosci B5
70 3163  |Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u BE10
podatnikow
71 3210  |Obroét gotowkowy B5
72 3211 Obroét bezgotowkowy BS5
73 3220  |Dowody ksiggowe B5
74 3221 Dokumentacja ksiggowa B5
75 3223  |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
76 3224  |Uzgadnianie sald B5
77 3225  |Kontrole i rewizje kasy B5
78 3226  |Zobowigzania, poreczenia B5
79 3227  |Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa B5
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80 3228  |Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
81 3230 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
82 3231 Listy ptac B50
83 3232  |Kartoteki wynagrodzen B50
84 3233  |Wyptaty diet radnym B10
85 3236  |Deklaracje na PFRON B5
86 3237  |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
87 3240 |Wycena i przecena B10
88 3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
89 5010 |Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow BES
90 5011 Spisy wyborcow B5%*)
91 5012  |Udostgpnianie danych z rejestru i spisow wyborcow B5
92 533 Wybory tawnikow sadowych BES
93 5343 Sprawy meldunkowe B10
94 5344  |Obsluga dowodow osobistych B10%*)
95 5530  |Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A
96 5533  |Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
97 5535  |Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i A
kryzysowych
98 5542  |Szkolenie funkcjonariuszy strazy pozarnej BE10
99 5544  |Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
100 5550  |Plany obrony cywilnej A
101 5552 |Organizacja formacji obronnych A
102 5553  |Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A
103 5554  |Organizacja ewakuacji ludnosci B10
104 5555  |Zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy w sprzet obronny B10
105 5557  |Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
106 5560 |Planowanie w zakresie spraw obronnych A
107 5561 Organizowanie systemu kierowania obronno$cig B10
108 5562  |Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby B10
obronne panstwa
109 5563  |Przygotowanie obiektow i drog o znaczeniu obronnym na potrzeby B10
obronne panstwa
110 5565  |Naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i B10
ich wykonywanie
111 5566  |Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen B10
na rzecz obronnosci oraz wykonywanie tych swiadczen
112 5567  |Odszkodowania za utrat¢ lub uszkodzenie oraz za szkody wynikte z B10
utrzymania przedmiotow $wiadczen rzeczowych
113 5570  |Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
114 5573  |Reklamowanie 0s6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby B10
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
115 6232  |Informacje o wytwarzaniu odpadoéw oraz sposobach gospodarowania BES
odpadami
116 6822  |Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy A
117 6823  |Zakup nieruchomosci A
118 6824  |Zniesienie wspolwtasnos$ci nieruchomosci A
119 6826  |Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnos$ci A
120 6830  |Rozgraniczanie nieruchomosci A
121 6831 Podzial nieruchomosci A
122 6840  |Sprzedaz nieruchomosci A
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123 6841 Oddawanie nieruchomog$ci w uzytkowanie wieczyste A
124 6842  |Rozwigzywanie i wygaszanie uméw uzytkowania wieczystego BES
125 6844  |Oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad BEI10
126 6845  |Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe BE10
lub najem
127 6846  |Przekazywanie nieruchomosci na cele szczeg6lne BEI10
128 6847  |Stuzebnosci gruntowe BES
129 6850  |Uzyczanie nieruchomosci BES
130 6851  |Udostgpnianie nieruchomosci pod lokalizacj¢ no$nikow reklamowych B5
131 6860  |Tworzenie zasobu gruntdow na cele rozbudowy pod budownictwo A
mieszkaniowe
132 6863  |Zarzadzanie zasobem terenow na cele budownictwa mieszkaniowego BEI10
133 6871  |Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami BE10
134 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych BES
135 7120  |Samodzielnos¢ lokali mieszkalnych B5%*)
136 7121 Ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali B5%)
137 7125  |Wykup mieszkan i lokali przez najemcow B5%*)
138 7126  |Teczki zbiorcze na dokumentacje budynkow, lokali i mieszkan A
139 7150  |Przetargi na wynajem lokali uzytkowych B5
140 7330  |Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci B10%*)
gospodarczej
141 8135  |Zapobieganie patologiom spotecznym BES
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Uzasadnienie

Postanowiono zmieni¢ Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim z dnia
29 grudnia 2017 roku w sprawie zasad postepowania z dokumentacja 1 wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Walim w zwigzku z lacznym wylaczeniem 21 spraw z wyjatkéw od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- WsZyscy pracownicy urzedu

Id: 4F3CDAC2-EO0BF-4821-8FD5-C174194AD100. Podpisany Strona 1





