ZARZADZENIE NR 239/2021
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 28 grudnia 2021 r.

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

Na  podstawie  art. 33 ust. 3ustawy  zdnia 8 marca 1990r.  osamorzadzie  gminnym
(Dz. U. z2021r. poz. 1834 zpdézn. zm.) oraz § 1lust.5, § 2ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zalacznik 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
archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

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

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Walim Nr 77/2020 z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie zmian do
zarzgdzenia w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i1wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzgdzie Gminy Walim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urz¢du Gminy Walim.
§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r..

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 239/2021

Woéjta Gminy Walim
z dnia 28 grudnia 2021 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw

obowiazujacego w Urzedzie

L Symbole . Kategoria
p. klasyﬁka— Haslo klasyfikacyjne archiwalna
cyjne
1 2 3 4
1 1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A
2 1620  |Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
3 2320  |Wypadki przy pracy BE10
4 2321  |Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
5 2340  |Dowody obecnosci w pracy B3
6 2410  |Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5
$wiadczen socjalnych
7 2512  |Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdéw, lokali i pomieszczen B5
8 2611 Ewidencja $§rodkow trwatych i nietrwatych B10
9 2612  |Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
3220 |Dowody ksiegowe B5
3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i r6znice inwentaryzacyjne
12 5343 Sprawy meldunkowe B10
13 5344  |Obsluga dowodow osobistych B10%*)
14 5533  |Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
15 5535  |Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i A
kryzysowych
16 5550  |Plany obrony cywilnej A
17 5552 |Organizacja formacji obronnych A
18 5560 |Planowanie w zakresie spraw obronnych A
19 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscig B10
20 5566  |Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen B10
na rzecz obronnosci oraz wykonywanie tych $§wiadczen
21 5573  |Reklamowanie 0s6b od obowiazku petienia czynnej stuzby B10
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
22 6826  |Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci A
23 6831  |Podzial nieruchomosci A
24 6840  |Sprzedaz nieruchomosci A
25 6845  |Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe BE10
lub najem
26 6846  |Przekazywanie nieruchomo$ci na cele szczegdlne BEI10
27 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych BES
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Uzasadnienie

Postanowiono zmieni¢ Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 280/2017 Woéjta Gminy Walim z dnia 29 grudnia
2017 roku w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja iwykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Gminy Walim w zwigzku z kolejnym wylaczeniem spraw - tgcznie wylgczono 135 spraw -
z wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego
w Urzedzie. Pozostaje 27 spraw bedacych wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- Wszyscy pracownicy urzedu
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