Zarzadzenie nr 32f 2017

Wojta Gminy Iwaniska
Z dnia 24.05.2017r.

W sprawie dekonania zmian do Zarzadzenia nr 662016 Wojta Gminy lwaniska z dnia 30.12.2016
dotyczacego wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej oraz Systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentdw EDICTA w Urzedzie Gminy w lwaniskach.

MNa podstawie art. 33 ust. 3 ustawy 2 dnia 8 marca 1920 r o samorzadzie gminnym [ tekst
jednolity Dz,U, z 2016 r poz. 446 z pdin. zm.) oraz § 1 ust. 3 i §5 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w
sprawie instrukcji kancelaryjne] , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych [ Dz.U. Nr 14 ,poz. 67)oraz Rozdziaiu VIl
Regulaminu Oreanizacyjnego Urzedu Gminy w lwaniskach ,, Zasady podpisywania pism i ohbiegu
korespondencji w Urzedzie” zarzadzam ,co nastepuje :
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1. Wykresla sie zapis w § 6 pkt 1, pkt 2,pkt 3, a wprowadza sie nowy zapis o tresci: ,..Ustala sig,
systermn Elaktronicznege Obiegu Dokumentdw EDICTA ktéry jest systemem wspomagajacym obieg
tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w szczegdlnosci do ;

- prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych ;
- wykonywania dekretacji ;

2. W § 6 pkt 5 po wyrazeniu ,, System EDICTA nie ma zastosowania do” wprowadza sie zapis ,pism i
spraw dotyczacych:

1} dokumentacji kadrowej,
2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych w
Urzedzle, dedvkowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
3} informacji niejawnych,
4] umowy,
5) dokumenty stanowiace oferte w ramach prowadzonych postepowan w trybie ustawy prawa
zamdwien publicznych,
1 oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne,
71 zaproaszenia, 2yczeniaiinne pisma o podobnym charakterze,
] dokumenty zwigzane ze :wrotem podatku akeyzowego dla producentdw rolnych,
9] potwierdzenia odbioru, ktore dolacza sie do akt wlasciwej sprawy,
10) plany finansowe i ich zmiany, bilanse, sprawozdania z wykonania zadan,
11) sprawozdania budzetowe,
12} deklaracje i informacje podatkowe, inne dokumenty zwigzane z wymiarem podatku,
13) oferty kandydatdw na wolne stanowiska pracy,

]




14) dokumentacja prowadzona przez USC podlegajaca rejestracji w odrebnych systemach
informatycznych dotyczacych spraw USC, Dowoddw Osobistych, Ewidencji Ludnosci,
Statystyka USC, wnioski 0 nadanie medali ,, za diugoletnie pozycie malienskie” oraz
testamenty,

15) zeznania swiadkow, wnioski , protokoly szacowania szkdd w gospodarstwach ralnych,

16) odwiadczenia majatkowe,

17} wnigski o przyznanie stypendium szkolnega,

18) inwentaryzacji wyrobow zawierajgcych azbest,

19) wnioski o przyznanie dofinansowania kasztow ksztatcenia miodocianych pracownikow,

20} w przypadku korespondencji o znacznej objetodci do systemu wprowadzane jest tylko pismo
przewodnie,

21} dla korespondencji ponadwymiarowej [ powyiej Ad4) do systemu wprowadzane jest tylko

pismo przewodnie.”

4, Pozpstate zapisy w zarzgdzeniu nie ulegajg zmianie.
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Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




