BURLICTRT KIASTA GOSTYHKINA
ul. Rynek 26
00-500 GOSTYNIN .
Zarzadzenie Nr 12 /2018

Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 135/2015 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 1 wrzesnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg oraz
zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu EZD w Urzedzie Miasta
Gostynina.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.), w zwigzku z art. 2 ust.l pkt.l oraz art. 16 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 570) oraz § 39 ust. 2 Zalacznika nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.),
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 135/2015 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 01 wrzesnia 2015 r. w
sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg oraz zasad
obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu EZD w Urzedzie Miasta Gostynina,
§12 otrzymuje brzmienie:
"§12.
Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) - nie polegajace rejestracji:
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
- oferty wydawnicze, handlowe i szkoleniowe;
- pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzickowania itp;
- potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy:
- Sprawy pracownicze;
- oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowisko pracy;
- oswiadczenia majatkowe pracownikow i radnych;
- biezaca obstuga interesantéw w zakresie wydawania dowodow osobistych;
- postgpowanie wymiarowe;
- deklaracje i informacje podatkowe;
- dokumenty dotyczace akcyzy:
- upomnienia;
- tytuly wykonawcze;
- wpisy na hipoteke i zezwolenia na wykreslenia hipoteki;
- ustanowienie i wykreslenie zastawu skarbowego:
- wezwania do zapflaty:
- postanowienia w sprawie rozksiggowania wpfat;
- wystawianie faktur VAT i deklaracji VAT -7;
- noty odsetkowe Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;
- informacje z bankoéw o wysokosci rat, odsetek i kredytow;
- potwierdzenia sald:
- informacje w sprawie zmiany oprocentowania;
- deklaracje o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;



- dokumentacja dotyczgca postgpowania wymiarowego w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi:
- inne nie majgce cech dokumentu.
Do korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadzana jest adnotacja z
krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa ( dot. m.in.
map geodezyjnych )."
§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Gostynina oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




