Zalacznik

do INSTRUKCJI obiegu dokumentow
w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
Zarzadzenie Nr 98

Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnia 20 wrze$nia 2022

Przykladowe

rodzaje dokumentow nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu)

Nie podlega skanowaniu:

1. Korespondencja wptywajaca do urzedu przyjmowana w K ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) postac typu: dokumentacja techniczna, projekty, mapy z wyjatkiem:

a) wniosku,

b) badz pierwszej strony dokumentu, a w sytuacji kiedy z zawarto$ci pierwszej strony
dokumentu nie mozna okre§li¢ tematu (przedmiotu) sprawy odzwierciedleniu
podlegaja kolejne strony dokumentu opatrzonego pieczecig wptywu z tresci, ktorego
mozna go doprecyzowac,

c) liczbe stron wigksza niz 10, w tym przypadku odwzorowaniu podlega pierwsza strona
dokumentu, a w sytuacji kiedy z zawarto$ci pierwszej strony dokumentu nie mozna
okresli¢ tematu (przedmiotu) sprawy odzwierciedleniu podlegaja kolejne strony
dokumentu opatrzonego pieczecia wptywu z tresci, ktérych mozna go doprecyzowac,

d) nieczytelng tresc,

e) postac lub forme¢ niemozliwg do skanowania.

3) adresowana do:
a) Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
b) imiennie do pracownika urzg¢du, bez okreslenia jego stanowiska,
4) niejawng klauzulg tajnosci,
a) ,tajemnica skarbowa”,
b) ,,0$wiadczenie majatkowe”.

5) ofert sktadanych w prowadzonych:

a) postepowaniach przetargowych,

b) naborach na wolne stanowiska urzednicze

c) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,

d) konkursach organizowanych przez urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i1 o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki
organizacyjne urzedu.

e) zgloszenia os6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w przypadku oznaczenia, ze
jest to zgtoszenie do ewidencji.

2. Czg$¢ korespondencji wptywajacej do urzedu skladanej w:
a) Urzedzie Stanu Cywilnego - dot. wnioskow dowodowych, wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych.
b) Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich- dot. spraw zwigzanych
z obstuga ruchu kadrowego 1 spraw osobowych pracownikow urzedu 1 kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, pism dot. spraw prowadzonych w Ewidencji
ludnosci.

c) Biurze Obstugi Rady i Burmistrza — os§wiadczen majatkowych.



