ZARZADZENIE NR 163/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 22 listopada 2021 r.

zmieniajace Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 137/2021 z dnia
28 wrze$nia 2021 r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania
czynnoS$ci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta i Gminy Daleszyce, okreslenia wyjatkow od systemu
podstawowego, rejestracji przesylek wplywajacych oraz obiegu dokumentaciji

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r,, poz. 1372 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam zmiane zalgcznika nr 1 do zarzadzenia Nr 137/2021 z dnia 28 wrzeénia 2021 r.

okredlajacego wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — dla ktérych
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia

dokumentacji w Urzedzie prowadzone Jest w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwanym EZD.

2. Tre$¢ dokumentu wymienionego w pkt. 1. stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
Daleszyce.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2022 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 163/2021
z dnia 22 listopada 2021 r.

WYJATKI OD SYSTEMU TRADYCYJNEGO

Haslo klasyfikacyjne

— Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
wspotdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi

— Nawigzywanie kontaktdw i okre$lanie zakresu wspoétdziatania
gminy z innymi podmiotami

— Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programoéw i projektéw finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

— Materialy do serwisu internetowego

— Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

— Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych

— Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow

— Udostepnienie informacji publiczne;j

— Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

— Podatek od nieruchomosci

— Podatek rolny

— Podatek lesny

— Laczne zobowigzanie podatkowe rolnikéw

— Podatek od $rodkow transportowych

— Oplata adiacencka

— Oplaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie

— Dochody z majatku gminy

— Dotacje

— Windykacja naleznosci

— Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytku

— System informacji o$wiatowej

— Realizacja obowiazku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét

— Dow6z ucznidéw do szko6t

— Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli

— Zgromadzenia i imprezy masowe

— Odpisy zupelne, skrocone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego
— Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych
o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego

— Sprawy konsularne

— Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaficom gminy i osobom
przebywajgcym czasowo na terenie gminy
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— Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie
obrony cywilnej

— Baza stuzaca obronie cywilnej

— Planowanie w zakresie spraw obronnych

— Informacje o srodowisku i jego ochronie

— Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow

— Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych

— Plany towieckie

— Zezwalanie na uprawe maku i konopi

— Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach
gospodarowania odpadami

— Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadéw

— Optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska

— Przeznaczenie terenéw w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego

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

— Ewidencja nieruchomosci

— Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne
— Uzyczanie nieruchomosci

— Utrzymanie 1 eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych
— Wspdtdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu
drogowego
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