ZARZADZENIE NR 16/19
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 29 stycznia 2019 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnyeh w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust.] ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z201i8r.
poz. 994 z pozn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr94/15 Wojta Gminy Trzcianne zdnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoséci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Trzcianne w § 5 po ust. 3 dodaje sig ust. 4 w nastepujacym brzmieniu:"4. Z
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentow podlegaja nastepujace dokumenty:

1) Uchwaty Rady Gminy Trzcianne, protokoty z sesji i komisji Rady Gminy Trzcianne,

2} Zarzadzenia Woijta,

3) Dokumentacja kadrowo-ptacowa oraz sprawy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) Upowaznienia, pelnomocnictwa,

5) Wrioski dotyczace Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,

6) Decyzje dotyczgce wymiaru i zmiany podatkéw i optat lokalnych oraz postanowienia, wezwania, upomnienia,
a takze tytuly wykonawcze wydawane w toku postepowania,

7y Wnioski o wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz
o niezaleganiu w podatkach,

8) Wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
roinej,

9) Wnioski o przyznanie $wiadczenia wychowawczego oraz $wiadczenia Dobry Start,

10) Deklaracje i oswiadczenia dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz upomnienia
i tytuly wykonawcze wydawane w toku postepowania,

11) Umowy o zaopatrzenie w wode i odbieranie $ciekow, faktury sprzedazy oraz wezwania do zaptaty, ostateczne
wezwania do zaplaty wydawane w toku postepowania,

12) Biezgca obstuga interesantOw w zakresie wydawania dowodéw osobistych oraz ewidencii ludnosci,

13) Biezgca obsiuga interesantdw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,

14) Oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia oraz oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowiska pracy,
15} Publikacje, tj. gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp,

16) Oferty wydawnicze i szkoleniowe,

I7) Pisma okolicznoSciowe, zaproszenia, Zyczenia, podziekowania itp., potwierdzenia odbioru dotaczane do akt
sprawy,

18} Inne nie majace cech dokumentu.”
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | lutego 2019 roku.

Woit Gminy Trzcianne
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