
ZARZ4DZENIE NR 8/15
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 26 czerwca 2015 roku

w sprawie okreslenia zasad dekretacji pism w Urzedzie Gminy w Slawnie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) oraz § 48 instrukcji kancelaryjnej stanowi^cej zal^cznik
Nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarz^dzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Slawnie.
2. Pracownik sekretariatu dokonuje wstepnego podzialu calej korespondencji i przekazuje
do dekretacji Wqjtowi lub kierownikom poszczegolnych referatow.
3. Kierownicy referatow po otrzymaniu pisma dekretuja je na odpowiedniego pracownika
swojego referatu, zobowi^zanego do zalatwienia sprawy.

§ 2. Wqjtowi oprocz korespondencji wskazanej imiennie, przekazywana jest rowniez
nastepujaca korespondencja:

1) dotycz^ca spraw o charakterze reprezentacyjnym;
2) od organow naczelnych i centralnych, wojewody, marszalka wojewodztwa, starostwa;
3) dotycz^ca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania Urzedu;
4) skargi i wnioski dotycz^ce dzialalnosci Urzedu i jego pracownikow;
5) protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych Gminy;
6) decyzje wydawane przez organy II instancji, wyroki i postanowienia s^dow;
7) umowy i porozumienia oraz pisma dotyczace umow i porozumien, w ktorych Gmina

Slawno jest strong;
8) pisma od Rad Powiatow, Gmin, Starostow, Wqjtow, Burmistrzow, Prezydentow;
9) podania o prace;
10) sprawozdania fmansowe jednostek organizacyjnych;
11) korespondencja wplywaj^ca z Kuratorium Oswiaty w Lodzi oraz Delegatury

Kuratorium Oswiaty w Piotrkowie Trybunalskim;
12) korespondencja dotycz^ca realizewanych programow/projektow sportowych;
13) zawiadomienia o organizowanych imprezach;
14) uzgodnienia projektow sieci wodoci^gowych/kanalizacyjnych;
15) zgloszenia awarii sieci wodociagowych/kanalizacyjnych;
16) uzgodnienia kolizji planowanych inwestycji z siecia^ wodoci^gowa/kanalizacyjn^;
17) wnioski o wydanie opinii akustycznych terenow;
18) inna korespondencja nie wymieniona w § 3.

§ 3. Ustala si? liste przesylek wplywaj^cych do Urzedu, ktore podlegaj^ dekretacji przez
kierownikow poszczegolnych referatow:



1) wnioski o zwrot podatku akcyzowego;
2) deklaracje podatkowe, korekty deklaracji podatkowych;
3) wplywaj^ce cyklicznie faktury, rachunki, noty ksiegowe;
4) zmiany geodezyjne osob fizycznych;
5) decyzje o oddanie budynku do uzytkowania (osoby fizyczne);
6) oferty szkoleniowe;
7) pisma komornikow o wywieszenie obwieszczenia o licytacji;
8) skierowania od kuratorow saxlowych do wykonywania nieodplatnej kontrolowanej

pracy na cele spoleczne;
9) ulotki promocyjne;
10) korespondencja dotycz^ca dofmansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych

pracownikow;
11) korespondencja dotycz^ca realizewania obowi^zku nauki;
12) oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;
13) wnioski o wydanie zezwolenia na jednorazow^ sprzedaz napojow alkoholowych;
14) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

skladane przez wlascicieli nieruchomosci;
15) wyniki badan prob wody i sciekow wykonanych na zlecenie gminy;
16) informacj^ dot. chorob, szczepien, ewidencji padlych zwierz^t od Powiatowego

Inspektoratu Weterynarii w Opocznie;
17) pisma dot. jakosci wody do spozycia, poborow probek wody, nadzoru sanitarnego

dot. utrzymania czystosci i porz^dku w gminie od Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne w Opocznie;

18) monitoring skladowiska odpadow (wyniki badan prob);
19) sprawozdawczosc z gospodarki odpadami;
20) wnioski o wykonanie warunkow technicznych przyl^czenia do sieci

wodoci^gowej/kanalizacyjnej;
21) wnioski o wydanie zezwolenia na usuni^cie drzew/krzewow od osob fizycznych;
22) wnioski wlascicieli nieruchomosci o nieodplatny odbior i utylizacj^ odpadow

zawieraj^cych azbest;
23) wnioski K61 Lowieckich o zatwierdzenie planow lowieckich;
24) wnioski o zaopiniowanie planu gospodarki odpadami dla przedsiebiorcow;
25) zgloszenia do odbioru wykonanych przyl^czy wodoci^gowych/kanalizacyjnych;
26) wnioski, opinie i uzgodnienia dot. post^powan w sprawie wydania decyzji

o srodowiskowych uwarunkowaniach;
27) uzgodnienia projektow decyzji zezwalaj^cych na usuni^cie drzew w pasach drog;
28) podania o wypis i wyrys ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego;
29) wnioski o nadanie numeru porz^dkowego nieruchomosci;
30) uzgodnienia do decyzji o warunkach zabudowy wplywaj^ce ze Starostwa

Powiatowego w Opocznie, Wojewodzkiego Zarz^du Melioracji i Urz^dzen
Wodnych w Lodzi, Zarz^du Drog Powiatowych w Opocznie (osoby fizyczne);

31) pozwolenia na budowe - Starostwo Powiatowe w Opocznie (osoby fizyczne);
32) wnioski o udost^pnianie danych z rejestru mieszkancow i dowodow osobistych;
33) wnioski o wydawanie zaswiadczenia o prawie do glosowania;
34) korespondencja adresowana do Urz^du Stanu Cywilnego (zglaszanie zgonu,

urodzenia dziecka; wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wyl^czaj^cych
zawarcie malzenstwa i o stanie cywilnym; zlecanie wykonania w aplikacji zrodlo
np. zlecenia migracji aktow stanu cywilnego, zlecenia usuni^cia niezgodnosci



danych, zlecenia dol^czenia wzmianki do akt; nadawanie, zmiana i anulowanie nr
PESEL);

35) korespondencja dotycz^ca ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
(zameldowania i wymeldowania mieszkancow, sprawy dotycz^ce skladania
wnioskow o wydanie dowodow osobistych, wydawanie zaswiadczen z rejestru
mieszkancow);

36) wnioski strazakow o wyplat<? ekwiwalentu za udzial w akcji.

§ 4. Korespondencja kierowana do radnych przekazywana jest do pracownika zajmuj^cego si$
obslug^ Rady Gminy, w celu umozliwienia jej odbioru przez adresatow.

§ 5. Zobowi^zuje kierownikow referatow do:
1) sprawowania stalego nadzoru nad korespondencja wplywaj^c^ do referatow i

przechowywaniem dokumentow zgodnie z przepisami z zakresu instrukcji
kancelaryjnej;

2) nadzorowania terminowego zalatwiania korespondencji.

§ 6. Wykonanie Zarz^dzenia powierzam kierownikom referatow.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.
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