ZARZADZENIE NR 120/7/2022
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 17 lutego 2022 r.

w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz §1 ust.3 i 5 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr
14 poz. 67 z pézn. zm.)

Wojt Gminy Bojszowy zarzadza

8§ 1. Wskazuje sie system tradycyjny (nieelektroniczny) jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy
Bojszowy, zwanym dalej Urzedem.

8§ 2. W zataczniku nr 1 do zarzadzenia wskazuje sie wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy
Bojszowy, dotyczace czynnosci wykonywanych w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do realizacji okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, ktérych
nie rejestruje sie w sposdb tradycyjny w kancelarii Urzedu.

8§ 3. Narzedziem informatycznym przeznaczonym do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w postaci wskazanej w § 1 jest system MDOK, w ktérym odbywa sie
elektroniczna dekretacja i przekazywanie przesytek przychodzacych do Urzedu do
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

8 4. Potwierdzenie odbioru przesytek dekretowanych odbywa sie w systemie
tradycyjnym w kancelarii.

8§ 5. W zataczniku nr 2 do zarzadzenia wskazuje sie przesytki wytgczone z dekretaciji,
kierowane z kancelarii bezposrednio do komdrek organizacyjnych, a ich odbioér
w komodrkach organizacyjnych potwierdza sie wytacznie w systemie MDOK.

8§ 6. Tryb rejestracji przesytek kadrowo-ptacowych dot. ksiegowosci oswiaty i ztobka
reguluje odrebne zarzadzenie.

8 7. Przesytki zawierajgce informacje niejawne rejestrowane sq w prowadzonej
odrebnie kancelarii tajnej, zgodnie z przepisami odrebnymi.

8§ 8. Przesyltki wychodzace, skierowane do akceptacji Wéjta, sktada sie w kancelarii
w teczce do podpisu.

8§ 9. Zaakceptowane przesytki wychodzace nalezy w komérkach organizacyjnych,
w ktérych zostaty wytworzone, przygotowac do wysyiki tradycyjnej, badz elektronicznej,
przekazujac kancelarii odpowiednio: zaadresowang koperte z przesytkg lub dokument
elektroniczny przygotowany do opatrzenia podpisem elektronicznym.



8§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 120/1/2011 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
21.01.2011 r. w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej.

8§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz upowaznia sie
do dokonywania dekretacji i zmian dekretacji na przesytkach przychodzacych, zaréwno
w systemie tradycyjnym, jak i systemie MDOK.

8§ 12. Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do okresowej kontroli prawidtowosci
rejestracji czynnosci okreslonych w zatgczniku nr 1.

8§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacq od
1 stycznia 2022 r.

Wojt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal



Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/7/2022
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 17 lutego 2022 r.

Wykaz przesytek wylaczonych z rejestracji tradycyjnej w kancelarii,

dotyczacych czynnosci wykonywanych w systemach teleinformatycznych

dedykowanych do realizacji okreslonych, wyspecjalizowanych zadan

rodzaj przesyiki / system syml:_)ol . .
l.p. dokumentu dedykowany klasyfika- hasto klasyfikacyjne
cyjny JRWA
Whnioski o wydanie dowodu
osobistego, zgtoszenia 5, Obstuga dowoddw
1) utraty lub uszkodzenia Zrodto 2344 osobistych
dowodu osobistego
2) Zgtoszenia o zameldowaniu Zrédto 5343 Sprawy meldunkowe
i wymeldowaniu
3) Whnioski o wydanie Udostepnianie danych i
zaswiadczenia z wydawanie zaswiadczen z
dokumentacji meldunkowej KSAT 5345 ewidencji ludnosci lub
/ wnioski o udostepnienie dokumentacji wydanych
danych dowodow osobistych
4) Zaktadanie i aktualizacja Petnomocnictwa,
profiléw zaufanych WWW.pZz. 077 upowaznienia, wzory
gov.pl podpisow, podpisy
elektroniczne
5) Whnioski o dokonanie wpisu Wykonywanie zadan z
do CEiDG CEiDG 7330 zakresu obstugi ewidencji
dziatalnosci gospodarczej
6) Oferty, uzupetnienia, Platforma Dokumentacja zamoéwien
wyjasnienia Wykonawcéw Zakupowa 272 publicznych
ws. zamodwien publicznych LOGINTRADE




Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120/7/2022
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 17 lutego 2022 r.

Wykaz przesytek wylaczonych z dekretacji,
kierowanych z kancelarii bezposrednio do komérek organizacyjnych

1. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Spotecznych
1) obwieszczenia i ogtoszenia komornicze

2) wnioski o potwierdzenie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem (optata
skarbowa)

3) korespondencja z Gtdwnego Urzedu Statystycznego ws. jednostkowych
sprawozdan

4) wnioski o zorganizowanie dowozu dla uprawnionych uczniéw
5) dokumenty zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli
6) projekty arkuszy organizacyjnych szkot oraz projekty ich zmian

7) wnioski oraz inne dokumenty zwigzane z dofinansowaniem kosztow
ksztatcenia mtodocianego pracownika

8) wnioski o publikacje ogtoszen na stronie internetowej
9) wnioski o wypetnienie ankiet

2. Urzad Stanu Cywilnego
1) wnioski o wydanie akt stanu cywilnego i odpiséw z akt stanu cywilnego
2) wnioski zwigzane z biezacq rejestracjg z zakresu stanu cywilnego
3) odpisy aktow notarialnych kierowanych do USC

3. Referat Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej
1) wniosek o uzgodnienie odprowadzania wdd opadowych

2) wniosek o udzielenie dotacji na wykonanie modernizacji w ramach PONE /
Gminnego Programu z Zakresu Modernizacji Zrédfa Ciepta

3) deklaracja dot. zrdédet ciepta i zrédet spalania

4) deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
5) zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa

6) wnioski o zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzgdzenia obcego

7) wnioski o zezwolenie na przebudowe, budowe zjazddéw z drogi gminnej

8) wnioski o uzgodnienie wejscia z mediami w teren dziatek drogowych
gminnych



9) obwieszczenia i ogtoszenia PG Wody Polskie

4. Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji, Nieruchomosci
i Rolnictwa

1) wnioski i uzgodnienia decyzji o warunkéw zabudowy oraz decyzji ustalenia
lokalizacji celu publicznego

2) wnioski o ustalenie numeru porzadkowego
3) wnioski o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu terenu i rewitalizacji

4) wnioski o wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

5) kopie decyzji o pozwoleniu na budowe (Starosta)
6) kopie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania (Starosta)
7) wnioski o podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci
9) zawiadomienia/odpisy z ksigg wieczystych (sqdy rejonowe)

10) zawiadomienia o czynnosciach wznowienia, przyjecia i okazania granic
nieruchomosci

11) ogloszenia w sprawie dzierzawy/sprzedazy nieruchomosci
12) obwieszczenia i ogtoszenia RDOS / GDOS

5. Referat Finansowy i Podatkow
1) potwierdzenie sald

2) informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, informacja
o lasach, informacja o gruntach i obiektach budowlanych, deklaracje na
podatek od nieruchomosci

3) wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
4) deklaracje na podatek od srodkow transportowych

5) zawiadomienia o wprowadzonych zmianach w danych ewidencyjnych
(Starosta)

6) kopie zawiadomien o zakonczeniu budowy (PINB)
7) wnioski o wydanie zaswiadczen dot. podatkow
8) sprawozdania budzetowe i finansowe jednostek organizacyjnych
9) odpisy aktdw notarialnych - zmiana wtasnosci
6. Stanowisko ds. rozwoju i funduszy pomocowych
1) informacje statystyczne dot. bezrobocia

7. Faktury, noty ksiegowe, zaproszenia, umowy, protokoty i oferty
kierowane sa bezposrednio z kancelarii do komoérek organizacyjnych.
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