Zarzadzenie Nr 1/2020
Wéjta Gminy Moszczenica

z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 4/2018 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2018 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 z p6ézn. zm.) oraz § 1 ust. 315, § 2 ust. 1, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6 1 § 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
w zwiazku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych

zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r., poz. 700 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 4/2018 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 4 stycznia 2018 roku w sprawie zasad
postegpowania z dokumentacja i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy zmienionym Zarzgdzeniem Nr 7/2018 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 12 stycznia 2018

roku, dokonuje nastepujacych zmian:
1) w§ 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Wyznaczam Panig Iwong¢ Bielawska, pracownika ds. archiwum zaktadowego do petnienia funkcji

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.”

2) § 6 otrzymuje brzmienie:

,Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.”

3) Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /\




Zalacznik Nr 1

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt,
w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie EZDPUW

Oznaczenie
Lp. | Symbol klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwasi
archiwalnej &
Analizy tematyczne lub
! 065 przekrojowe, ankietyzacja &
Przekazywanie aktow prawa
miejscowego do ogloszenia 1 A
2 0711 badanie zgodnosci z prawem
aktéw prawa miejscowego
Opinie prawne na potrzeby
3 074 gminy i jej jednostek BE10
organizacyjnych
Udostgpnianie informacji
4 1431 publicznej BES
5 152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
Kwerendy archiwalne w
6 1634 dokumentacji w archiwum BES5S
zaktadowym
Zapotrzebowanie i nabor
7 210 kandydatéw do pracy B>
Konkursy na stanowiska w
8 2110 urzedach B>
9 2401 Stuzba przygotowawcza BE10
10 253 Ubezpieczenia majgtkowe B10
11 3041 Finansowanie inwestycji BES
Dofinansowanie kosztow
12 4453 ksztatcenia mtodocianych BI10
Wyjasénienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
13 530 spraw spotecznych i i
obywatelskich
Popularyzacja ochrony
14 5541 przeciwpozarowej &
Zezwalanie na usuwanie drzew i B5
15 6131 KrZewow
Zezwalanie na uprawe maku i
16 6180 konopi BES
Opiniowanie plandw ruchu
17 6524 zaktadu gorniczego >
18 6624 Numeracja porzadkowa A

nieruchomosci




19

6724

Przeznaczenie terenow w
miejscowym planie
zagospodarowania

przestrzennego

BS5

20

6727

Wydawanie wypisow, wyrysow,
zaswiadczen itp. w zakresie
planowania i zagospodarowania
przestrzennego

B5

21

6740

Pozwolenie na budowe,
przebudowe i rozbudowe
obiektow budowlanych oraz
zmiany sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych lub ich
czesci

BE10

22

6741

Rozbidrka obiektow
budowlanych

B10

23

6840

Sprzedaz nieruchomo$ci

24

6843

Optaty za uzytkowanie
wieczyste

BS

25

7003

Nadzorowanie i monitorowanie

realizacji przekazanych zadan z

zakresu prowadzenia gospodarki
komunalnej

26

7021

Utrzymanie i eksploatacja
obiektow i urzadzen
komunalnych

BES

27

7133

Kontrolowanie prawidtowosci
wykorzystania lokali

BES

28

7140

Ustalanie uprawnien do najmu
lokali z mieszkaniowego zasobu
gminy

BE10

29

7221

Projekty zmian organizacji ruchu

BES

30

7222

Pomiary ruchu drogowego

BE5

31

7223

Znaki drogowe i sygnalizacja
drogowa

BES

32

7225

Okresowe kontrole stanu drog i
obiektéw mostowych

BES

33

7234

Przeciwdziatanie niszczeniu drog

BES

34

7242

Opiniowanie rozwigzan i
projektow dotyczacych
komunikacji zbiorowej i
przewozow taksowka

BES

35

8021

Rady spoteczne zaktadow opieki
zdrowotne;j

36

8023

Nadzoér nad zaktadami opieki
zdrowotne;j

BE10

37

8031

Wspotdziatanie z r6znymi
jednostkami organizacyjnymi
zajmujgcymi si¢ promocja
zdrowia i edukacjg zdrowotng

BES




