osO. /70, by 2024 IT

GRZAD MIEJSKI W WASILKOW

ﬂ | WPLYNELO

PANSTWOWE o R O el |

ARCHIWUM PANSTWOWE
{Znake oo B /

W BIALYMSTOKU

DK.16513.2021 14/09/2021 13:16

Zawiadomienie o kontroli w archivaum Urzad Miejski w Wasilkowie
ul. Biafostocka 7
16-010 Wasilkow

SHEDIZ FHEG

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
____________________ NA.421.30.2021 0 .09.2021 .

Dzialajac na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 1. poz. 164 z pbin. zm.) uprzejmie informuje, iz w
dniach 18-19 pazdziernika 2021 r. zarzadzilem przeprowadzenie kontroli przestrzegania
przepisow o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach w Panstwa jednostce organizacyjne;.
Kontrola zostanie przeprowadzona przez p. Malgorzatg Pysk, pracownika Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku i bedzie dotyczyla postepowania z materialami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego 1 dokumentacja nicarchiwalng powstals i
zgromadzona w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.

W zwigzku z powvzszym prosimv o przeslanie w ciagu 14 dni odpowiedzi (pismo
podpisane prze kierownika jednostki) ustosunkowujacej si¢ do ponizszych kwestii:

1. zmian organizacyjnych zaistnialych w strukturze Urzedu od 20 czerwca 2015 r.
(sporzadzenie wykazu komorek organizacyjnych istniejacych, komérek nowopowstalych 1
zlikwidowanych oraz przyporzadkowanych im symboli, stanowiacych element znaku
sprawy) - ze wskazaniem podstaw prawnych obowijzywania i sporzadzeniem ich

kserokopii,

2. obowiazujacych od 20 czerwca 2015 r. przepiséw kancelaryjnych i1 archiwalnych - ze
wskazaniem podstaw prawnych obowiazywania,

3. podsiawowego systemu ariqdyania dokumentagq (tradycyjny lub EZD) - ze wskazaniem

podstaw prawnych obowiazywania i sporzadzeniem ich kserokopii,

- w przypadku wskazania systemu EZD nalezy podaé: nazw¢ i producenta, podstawy
prawne utworzenia, dat¢ uruchomienia, date wskazania jako systemu podstawowego,
liczbe punktéw rejestracji korespondencji, rodzaju raportéw i zestawien statystycznych
oraz rodzajow danych dotyczacych dokumentacji gromadzonej w systemie, jakie moga
zostac z niego pozyskane,

4, wyjatkow od podstawoego systemu Jarzqdzania dokumentaq, obowiazujacych od 20 czerwca
2015 r., przez wskazanie klas z jednolitepo rzeczowego wykazu akt i systemu ich
prowadzenia (system tradycyjny w przypadku gdy podstawowym jest system EZD, EZD
gdy podstawowym jest system tradycyjny lub system/systemy dziedzinowe w przypadku
gdy systemem podstawowym jest system tradycyjny lub EZD) - ze wskazaniem podstaw
prawnych wprowadzenia tych wyjatkéw 1 sporzadzeniem ich kserokopii (w tym instrukcje
uzytkowania systemow),

- przy wskazaniu systemu dziedzinowego nalezy podal tez: nazwe i producenta,
podstawy prawne utworzenia (przepisy wewngtrzne i zewnetrzne), cel utworzenia i
realizowane zadania, charakterystyke przetwarzanych danych, klase/ klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt do ktérej dane systemu zostaly przyporzadkowane, sposob




postgpowania z dokumentacja papierowa wplywajaca do jednostki, na podstawie
ktorej uzupelniane s3 w nim dane, czy jest udostepniany innym jednostkom
organizacyjnym (cel, zakres 1 jakie dane sa przez te jednostki wprowadzane), czy
istnieje  mozliwos¢ eksportu danych (formaty danych do jakich moga by¢
eksportowane 1 rodzaje danych),

- przy wskazaniu systemu EZD nalezy podac tez: nazwe i1 producenta, podstawy
prawne utworzenia, data uruchomienia, dat¢ planowanego wdrozenia jako
podstawowego sposobu dokumentowania spraw, wydzielone klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w nim obslugiwane,

5. gystemow  feleinformatycinych albo  nargedyd informatycznyeh  (w tym EZD, nie dotyczy
oprogramowania narzedziowego 1 systemowego 1 uzytkowego — z wyjatkiem programoéw
uzytkowych przeznaczonych do zarzadzania) wspomagajaeych tradycyny (papierowy) system
saryadyania dokumenlagjq (nazwa, producent, zakres obshlugiwanych czynnosci) wraz ze
wskazaniem podstaw prawnych obowiazywania 1 sporzadzeniem ich kserokopii (w tym
instrukcje uzytkowania systemow),

6.  informacji o dokumentacji elektronicznej przechowywanej poza  systemami
teleinformatycznymi (miejsce, rodzaj nosnikéw i szacowany rozmiar przechowywanej
dokumentacji, format danych),

7. w przypadku przechowywania w komorkach organizacyjnych dokumentacji spraw
zakonczonych powyzej terminu wskazanego w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, jej
stanu ilo$ciowego oraz rodzajow, kwalifikacji archiwalnej i chronologii (w podziale na
komorki organizacyjne, w ich ramach na akta wlasne 1 odziedziczone).

Kserokopie aktow normatywnych prosimy wykonac¢ tylko w przypadku, gdy zostaly one
wprowadzone po 19 czerwca 2015 roku.

Na dzien rozpoczecia czynnosci kontrolnych prosimy zas przygotowac pismo (podpisane
przez kierownika jednostki) obejmujace dane:
1/ stan ilosciowy dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym:
- dokumentagga wiasna (w przypadku wystgpowania rowmniez dokumentacji techniczne),
kartograficzne), geodezyjne), fotograficzne], audialnej, wizyjnej, audiowizualne) 1 elektroniczne;
dane nalezy wykazac odre¢bnie dla kazdego rodzaju dokumentacji):

- kat. A wilosciok. ....... mbzlat............... i

- kat. B % lose1 0k e 1D 2 18t s mos sess ;

- kat. B50 wilosciok. .......... mbzlat............. ,

- kat. BE50 w ilosci ok. ......... mbzlat............. ,

- dokumentacia odiedziczona (w podziale wyzej opisanym z uwzglednieniem rozréznienia zespolow
archiwalnych),

- dokumentaga deponowana [obca/ (w podziale wyzej opisanym z uwzglednieniem rozréznienia
zespolow archiwalnych),

2/ materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Bialymstoku w
losci ok. .......... mb zlat ........... (akta spraw zakonczonych do 1995 r. wlacznie, w podziale
na zespoly archiwalne),

3/ system EZD:

a. informacye ogoine:

- liczba spraw prowadzonych w systemie EZD,

- szacowana wielkos¢ danych (GB),

- llos¢ dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum zakladowego (ilos¢ spraw, wielkosc
danych w GB) z wyodr¢bnieniem materialow archiwalnych,

- wykaz spraw kat. A przekazanych do archiwum zakladowego (w postaci raportoéw, zestawien
statystycznych z systemu),

b. sktadu chronologicnego:

- opis (rodzaje),

- rozmiar (mb),

- los¢ dokumentac)i przekazanej do archiwum zakladowego (mb),

¢. skiladu informatyeznyeh nosnikow danych:



- opis (rodzaje nosnikow, formaty zapisu, informacje o materialach archiwalnych),

- lo$¢ nosnikow,

- szacowana wielko$¢ danych (GB),

- ilos¢ dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum zakladowego (ilos¢ jednostek

inwentarzowych).

Majac na wzgledzie trwajacy stan epidemii SARS-CoV-2, prosimy réwniez o
wskazanie zasad, ktérym winien bedzie podporzadkowaé si¢ kontrolujacy oraz
ewentualnych ograniczenn mogacych wystapi¢ podczas przeprowadzenia przedmiotowej
kontroli.
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Wasilkow, “ }oaidziernika 2021r.

Archiwum Panstwowe w Biafymstoku
ul. Mickiewicza 101

15-257 Biatystok

W odpowiedzi na pismo z dnia 10.09.2021r. Urzad Miejski w Wasilkowie informuje, iz:
1) stan ilosciowy dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym stanowi:
Aktowa:
- dokumentacja wtasna (wytworzona od 1990-2018)
- kat. A wilosci ok. 68 mb z lat (1956-1990), (1990-2018) (tgcznie z dokumentacja odziedziczong)
- kat. B w ilosci ok. 124 mb z lat (1958-1990),(1990-2019) (tacznie z dokumentacjg odziedziczong)

tacznie: kat Ai B: ok. 192 mb

- kat. BES0 : -ok. 8mb.

* akta osobowe pracownikow urzedu (1961-1989) (2010-2014)-2 mb i 20cm
* listy ptac- (1991-1993), -1 teczka

* obstuga dowodow osobistych-(1994-2010) -32 pudta arch.

* mapy gruntow (1958-1961)- 1 teczka

* koperty dowodowe (2016) - 20cm

* awans zawodowy nauczycieli (2009-2016) -4,6 pudta arch.

* dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci (2012-2015) - 10

pudet arch.

* ewidencja ludnosci (2012-2013) — 14 pudet arch.

-kat B50 : - 4 teczki

* odtwarzanie tresci stanu cywilnego sporzadzanych za granicg (2008-2010)- 1 teczka

* odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi przed i po
wejsciu ustawy w zycie (2010) — 1 teczka

* zmiana imion i nazwisk-decyzje (2005-2008) -1 teczka

* lista dowodoéw osobistych wydanych w urzedzie (2008) — 1 teczka



-dokumentacja odziedziczona: do 1990r. (ujeta tacznie z dokumentacjg wiasna)

Techniczna: pozwolenia na budowe - (1974-1998)(2002-2004) -17 mb
Kartograficzna: -

Geodezyjna:

Fotograficzna: -

Audiowizualna (nagrania): -

Elektroniczna: -

-dokumentacja zdeponowana (obca) : nie ma

Dokumentacja kat. A to gtéwnie protokoty sesji i uchwaty Rady Gminy, decyzje o warunkach
zabudowy, budzety i sprawozdania z jego wykonania, dokumentacja dot. sprzedazy nieruchomoscii
ich numeracji porzgdkowe;j.

Dokumentacja odziedziczona :

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wasilkowie i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Ogrodniczkach

-Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Wasilkowie - przekazanie gospodarstw rolnych

2) materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Biatymstoku
obejmujg ogdtem ok. 6,5 mb z lat 1956 do 1995r. nastepujgcych zespotow :

1. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ogrodniczkach z lat 1956-1963 (rejestry mieszkancow)
2. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wasilkowie -1962-1987 (rejestry mieszkancow)

3. Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Wasilkowie — 1953-1978 (rejestry mieszkancow)

4. Rada Narodowa i Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie z lat -1973-1990 (rejestry mieszkancow)
(dot. przekazanie gospodarstw rolnych)

5. Sesje Rady Gminy. Materiaty do Rady-1990-1995

6. Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego- optaty adiacenckie -1992-1995

7. Wieczysta dzierzawa i przekazanie gospodarstw -1986-1990 — Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie
8. Gospodarstwa przekazane na Skarb Paristwa — 1977-1991- Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie

9. Rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci — 1975-1995 — Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie/ Urzad
Miejski w Wasilkowie



10. Numeracja porzagdkowa nieruchomosci — 1980-1995 - Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie/ Urzad
Miejski w Wasilkowie

11. Wnioski do ksigg wieczystych-komunalizacja — 1992-1995 - Urzad Miejski w Wasilkowie

12. Gospodarstwa przekazane na Skarb Paristwa — 1976-1990 - Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie
13. Gospodarstwa przekazane nastepcom — 1979-1981 — Urzad Miasta i Gminy w Wasilkowie

14. Gospodarstwa bez przekazania -1991-1993 — Urzad Miejski w Wasilkowie

15. Przeksztatcenia uzytkowania wieczystego we wtasnosé- 1986-1990

16. Przeksztatcenia terendw, sprzedaz, dzierzawy wieczyste — 1987-1995

17. Optaty adiacenckie -decyzje -1992-1995 — Urzad Miejski w Wasilkowie

18. Przekazanie gruntéw, sprzedaz, dzierzawa, zarzad — 1987-1995 — Urzad Miasta i Gminy w
Wasilkowie/ Urzad Miejski w Wasilkowie

19. Sprawozdania z wykonania budzetu — 1990-1995 — Urzad Miejski w Wasilkowie

3)-

Zatgczniki:

1. Tabela-wykaz systemdéw uzywanych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie






komérka

LP. | Nazwa systemu organizacyjna zakres wykorzystania
1 smartdoc caly urzad pomocniczy, uzywany od 11.08.2015 .
2 Witkac.pl SR obstuga org. pozarzadowych
3 Art30a / vulcan OFJ obstuga art. 30a karty nauczyciela
4 Ptace / vulcan OFJ obstuga wynagrodzen nauczycieli
5 KBIP OFJ/FN obstuga ksiegowosci budzetowe]
6 lupe.wasilkow.pl caty urzad obstuga budzetu obywatelskiego, harmonogram odbioru odpaddéw
7 wasilkow.pl SR /0S0O oficjalny portal gminy
8 bip.wasilkow.pl caty urzad strona bip urzedu
9 lisiagora.wasilow.pl SR konsultacje MPZP
firma
10 | pitwwasilkowie.pl zewnetrzna na potrzeby loterii PIT-owej
11 home.pl caly urzad hosting stron, FTP, e-maile
12 | kartawasilkowianina.pl SR /0SS0 obsiuga rejestracji karty wasilkowianina, informacje o znizkach
13 | ezamowienia.gov.pl 0Sso obsiuga przetargow PZP
14 | baza konkurencyjnosci SR obstuga przetargow powyzej 50 000 zt
15 | generator wnioskow SR obstuga wnioskdéw z dof. Ze $rodkow UE
16 | Bramka SMS caty urzad obstuga wysylek SMS
17 | 1Q Acces Key manager caty urzad obsluga depozytora kiuczy
18 | Gomig BGGN.0$GO obsluga gosp. odpaddéw: odpady, pojemniki, modut wymiarowy naliczania opfat
19 | Esesja.pl [e]e)] portal mieszkanca, obsluga rady miejskiej, nagrania z sesji, uchwaty
20 | Ewidencja drég BGGN ewidencja, przeglady drog, mostdw, fotorejestracja pasa drogowego
21 Ewopis BGGN ewidencja gruntow i budynkéw gminnych
22 | Ewmapa BGGN mapy numeryczne gminy w powigzaniu z geoportalem
23 | wasilkow.e-mapa.net BGGN internetowy menadzer punktow adresowych, IMPZP, studium uwarunkowan
24 | Dzierzawy i najem BGGN do zarzadzania umowami dzierzaw, rozliczaniem optat i przygotowaniem zestawien
do zarzgdzania umowami dot. uzytkowan wieczystych, rozliczaniem oplat i
25 | Uzytkowanie wieczyste BGGN przygotowaniem zestawien
26 | Mienie BGGN zarzadzanie mieniem gminnym i przygotowaniem zestawien
27 | Elektroniczny nadawca 0S0 obstuga wysyiki papierowe] listow i przesytek
28 | PPE 0s0 platforma elektronicznego fakturowania
29 | Koncesje alkoholowe [e)]e)] zarzgdzanie pozwoleniami na alkohol dla przedsiebiorcow z terenu gminy
zarzadzanie rejestracja firm, edycjg danych, zawieszeniem, zakoniczeniem i
30 | ceidg.gov.pl QSO wznawianiem dziatalnosci
31 | EDG QS0 starsze wpisy ewidencji dziatalnosci gospodarczej
32 | sio.gov.p! QSO rzadowy system informacji oswiatowej
33 | Legislator caty urzad wspomaganie tworzenia uchwat i zarzgdzen oraz wysytki do RIO | UW.
34 |LEX caly urzad system online do systemu informacji prawnej
35 | Kadry i ptace (etob) OSO/FN obstuga kadr i ptac urzedu
36 | Platnik FN obsluga sktadek ubezp. Spotecznego
37 | Besti@ FN raporty, sprawozdania, uchwaly budzetowe: WPF, Plany finansowe
38 [ SRP/ Zrédio 0Ss0 rzadowy system rejestrow panstwowych
39 | Selwin 0SSO obstuga spraw obywatelskich
40 | USCwin 0so obstuga aktéw stanu cywilnego
41 | Podatki FN obstuga podatkédw, naliczanie, ksiegowanie podatkéw: rolne, lesne, nieruchomosci
KSGZOB + zajecie pasa
42 | drogowego FN ksiegowos$¢ zobowigzar + modut zajecie pasa drogowego
43 | Rejestr VAT FN obsluga podatku VAT
osoby prawne- deklaracje, naliczanie ksiggowanie podatkow : rolne, lesne,
44 | JGU FN nieruchomosci
45 | Auta FN ewidencja aut pow. 3.5 t w gminie
46 | Srodki Trwale EN ewidencja $rodkdéw trwalych, pozostalych ér. trwalych
47 | Kasa EN obstuga kasy urzedu
48 |UPK FN uniwersalny program ksiegujacy do ksiegowania bankowych rach. Indywidualnych




49 | Uwlaszczenia FN ksiegowos¢ zobowiazan za przeksztalcenie uzytk. Wieczystego
FN/
50 | Powiadomienia SMS BGGN.OSGO wysytanie powiadomien SMS o zalegtosciach podatkowych (integracja z bramka SMS)
Integracja GOMIG-
51 | KSGZOB BGGN.0SGO modut stuzgey do komunikacji miedzy programem do odpadéw, a infosystem
legenda:
0so Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
FN Wydziat Finansowy
SR Wydziat Strategii i Rozwoju
BGGN Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
usc Urzad Stanu Cywilnego
RP Radca Prawny
GCR /10D Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego / 10D
OF)J Obstuga Finansowa Jednostek
BGGN.0SGO Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
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Wasilké[,/ ?.OQ.ZOer.

Archiwum Paristwowe w Biatymstoku
ul. Mickiewicza 101

15-257 Biatystok

050.1710.4.2021.1T

W odpowiedzi na pismo z dnia 10.09.2021r. informuje, iz Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

nastapity :

1. Zmiany organizacyjne:
Nieobowigzujace:
- Zarzadzenie Nr 6/2015 z dnia 9 wrzesnia 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wasilkowie
- Zarzadzenie Nr 211/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 31 sierpnia 2016r.
- Zarzadzenie Nr 235/2016 Burmistrza Wasilkowa z dnia 21 listopada 2016r.
- Zarzadzenie Nr 355/2017 Burmistrza Wasilkowa z dnia 18 sierpnia 2017r.
- Zarzadzenie Nr 367/2017 Burmistrza Wasilkowa z dnia 5 wrzesnia 2017r.
- Zarzgdzenie Nr 434/2018 z dnia 1 lutego 2018r.
- Zarzadzenie Nr 440/2018 Burmistrza Wasilkowa z dnia 2 marca 2018r.
- Zarzadzenie Nr 464/2018 Burmistrza Wasilkowa z dnia 5 czerwca 2018r.
Obowigzujgce od 2019r:
- Zarzadzenie Nr 46/2019 Burmistrza Wasilkowa z dnia 1 kwietnia 2019r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie
- Zarzadzenie Nr 197/2019 Burmistrza Wasilkowa z dnia 17 grudnia 2019r. — dodaje sig punkt
2a. - Wydziat Obstugi Finansowej i Jednostek Organizacyjnych Gminy-OFJ
- Zarzadzenie Nr 211/2020 Burmistrza Wasilkowa z dnia 27 stycznia 2020r. ( dodaje sig punkt
9 -Stanowisko ds. Kadr-K-1 etat”
- Zarzadzenie Nr 218/2020 Burmistrza Wasilkowa z dnia 26 lutego 2020r.
- Zarzadzenie Nr 268/2020 Burmistrza Wasilkowa z dnia 15 lipca 2020r. (traci moc)
- Zarzadzenie Nr 270/2020 Burmistrza Wasilkowa z dnia 17 lipca 2020r.
- Zarzadzenie Nr 334/2020 Burmistrza Wasilkowa z dnia 27 listopada 2020r.
- Zarzadzenie Nr 406/2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 28 kwietnia 2021r. -dodaje sie
punkt 4a - Referat Ochrony $rodowiska i Gospodarki Odpadami-0$GO
- Zarzadzenie wewnetrzne Nr 22/2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 23 sierpnia 2021r. w
sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych (traci moc).
- Zarzadzenie Nr 452/2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 24 wrzeénia 2021r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, okreslenia rodzajéw przesytek,
ktére nie s3 otwierane przez Biuro Obstugi Interesanta oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.




Struktura organizacyjna urzedu:
W skfad Urzedu wchodza wydziaty , w ramach ktérych mogg byc tworzone referaty, oraz

samodzielne stanowiska pracy.

Wydziaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu postuguja sig nastepujacymi symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — 0SO

2) Wydziat Finansowy — FN

3) Wydziat Obstugi Finansowej i Jednostek Organizacyjnych Gminy-OF)

4) Wydziat Strategii i Rozwoju — SR

5) Wydziat Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — BGGN
a) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami - 05GO

6) Urzad Stanu Cywilnego -USC

7) Obstuga Prawna —RP

8) Stanowisko ds. Kadr—K

9) Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego — ZK

10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IOD

Obowiazujace przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.
U. Nr 14, poz. 67)-zatacznik nr 1,

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej-zatacznik nr 2,

c) Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej -zatacznik nr 6,

d) Zarzadzenie Nr 140/2019 Burmistrza Wasilkowa z dnia 2 wrzesnia 2019r. w sprawie
uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w
Wasilkowie

e) Zarzadzenie Nr452/2021 Burmistrza Wasilkowa z dnia 24 wrzeénia 2021r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, okreslenia rodzajow
przesytek, ktére nie sg otwierane przez Biuro Obstugi Interesanta oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.

Podstawowy system zarzadzania : tradycyjny -system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

Wyijatki od podstawowego systemu zarzadzania dokumentacjq : Zarzadzenie Nr 140/2019
Burmistrza Wasilkowa z dnia 2 wrzeénia 2019r. w sprawie uzupetnienia jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie.

Wykaz dokumentacji spraw zakofczonych przechowywanych w komérkach organizacyjnych
powyzej terminu wskazanego w obowiazujacej instrukcji kancelaryjne (dokumentacja
wtlasna-wytworzona od 1990r. i odziedziczona do 1990r.):



FN: (w sumie 13 mb)

-FN.3231 - kat. B50 (1981-2018) Listy ptac (10mb)

FN.3137 - kat. B10 (2013-2018) Opfata administracyjna
FN.3220 - kat. B5 (2013-2018) Dowody ksiegowe
FN.3221 - kat B10 (2015-2018) Dokumentacja ksiggowa

0SO0: (w sumie 6,1 mb)

050.1710 - kat. A (2009-2018) Kontrole zewnetrzne w podmiotach

050.533 - kat. BE5 (2011-2015) Wybory tawnikéw sadowych

0S0.6411- kat. BS (2004) Zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
0S50.7330 - kat. A (2011) Wykonywanie zadar z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

0S0.7332 - kat. BS (2014) Poswiadczenie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

0S0.0002 - kat. A (2014-2018) Sesje rady gminy

0S0.0012 - kat. A (2014-2018) Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organéw
kolegialnych rady gminy

0S0.0050 - kat. A (2014-2018) Zbiér zarzgdzen, ogtoszeri i obwieszczen wdjta
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy

0S0.0711 - kat. A (2014-2018) Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i
badania zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego

0S0.7332 - kat. B5 (2015) Poswiadczenie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

0S0.0004 - kat. A (2015-2018) Przewodniczgcy rady gminy

0S0.0006 - kat. A (2015-2018) Projekty uchwat rady gminy

050.152 - kat. A (2015-2018) Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

0S0.1333 - kat. BE5 (2016) Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow
050.142 - kat. BE10 (2016} Ochrona danych osobowych

0S0.134 - kat. BE10 (2016) Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali
internetowych

0S0.1334 - kat. B10 (2016) Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow
050.1330 - kat. BE5 (2016) Organizacja prac eksploatacyjnych systemoéw
teleinformatycznych i oprogramowania

0S0.7330 - kat. B10 (2016) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

0S0.1431 - kat. BE5 (2016-2018) Udostepnianie informacji publicznej

0S50.1510 - kat. A (2016-2018) Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na
jednostki podlegte)

0S50.1330 - kat. BES (2017) Organizacja prac eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

0S0. 1333 - kat. BE5 (2017) Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programow
0S50.1334 - kat. B10 (2017) Ustalenie dostepu do innych systemow

0S0.7330 - kat. B10 (2017) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci

gospodarczej



e BGGN: ( wsumie 28,5 mb)
BGGN.6015 - kat. BE10 (2006-2015) Wytaczenie gruntéw rolnych i lesnych z produkcji
BGGN.6853 - kat. B10 (2008-2018) Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i
wykonywanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych
BGGN.7331 — kat. A (2010) Ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu
dla inwestycji o znaczeniu lokalnym
BGGN.6124 - kat. BE10 (2010-2011) Rekultywacja gruntéw rolnych
BGGN.6822 - kat. A (2010-2018) Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy
BGGN.6845 - kat. BE10 (2010-2018) Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym
dzierzawe lub najem
BGGN.6847 - kat BE5 (2010-2018) Stuzebnosci gruntowe
BGGN.6730 - kat. A (2011-2018) Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu
BGGN.6733 - kat. A (2013-2018) Ustalenie lokalizacji celu publicznego
BGGN.3134 - kat. B10 (2014-2018) Optata adiacencka
BGGN.6142 - kat. BE10 (2014-2018) Zwalczanie zakaZnych choréb zwierzgcych
BGGN.6831 - kat A (2014-2018) Podziat nieruchomosci
BGGN.6823 - kat. A (2015-2018) Zakup nieruchomosci
BGGN.6830 - kat. A ( 2015-2018) Rozgraniczenie nieruchomosci
BGGN.6840 - kat. A (2015-2018) Sprzedaz nieruchomosci
BGGN.3134 - kat. B10 (2016) Opfata adiacencka
BGGN.6122 - kat. BE5 (2016) Ochrona gruntowa roslin i zwierzat
BGGN.6164 - kat. BE10 (2016) Realizacja zadan z zakresu gospodarki leénej
BGGN.6322 - kat. BE10 (2016) Odszkodowania w zwigzku z zalaniem gruntow podczas

powodzi
BGGN.6826 - kat. A (2016) Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wtasnosci

BGGN.6833 - kat. BE10 (2016) Odszkodowania za nieruchomosci przyjgte pod drogi
publiczne

BGGN.3134 - kat. B10 (2016-2018) Optata adiacencka

BGGN.6624 - kat. A (2016-2018) Numeracja porzadkowa nieruchomosci

BGGN.6725 - kat. BE10 (2017-2018) Roszczenia ze zmiang wartosci nieruchomosci w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

BGGN.6232 — kat. BES (2018) Informacja o wytwarzaniu odpadow oraz sposobach
gospodarowania odpadami

BGGN.6236 - kat BE5 (2018) Nakazy usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadania lub magazynowania

BGGN.7021 — kat. BE5 (2018) Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzenr

komunalnych

W sprawie ograniczent w wykonywaniu zadan przez Urzad Miejski w Wasilkowie obowigzuje
Ogtoszenie Burmistrza z dnia 8 czerwca 2021r. Ze wzgledu na trwajacy stan epidemii SARS-CoV-2
kontrolujacy powinien stosowa¢ wymagane przepisami érodki i procedury ochrony przed zakazeniem,

a w szczegdlnosci:

1) Zakrywac usta i nos przy pomocy maseczki,
2) Zachowat odlegtos¢ pomigdzy osobami nie mniejsza niz 1,5 m,
3) Dezynfekowac rece przy wejsciu na teren Urzedu.

Fo e 7:7(30‘49-\;&




