Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 57/2003

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów

z dnia 3 grudnia 2003r. 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT 

DLA URZĘDU  MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE 

BIURO PRAWNE (RPR)

Opinie prawne  






                       054      B-5/Bc*
WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY (ORG)

SEKRETARZ

Wybory Prezydenta RP







    001    B-5/Bc
Wybory do Sejmu i Senatu RP






  0020    B-5/Bc
Wybory organów samorządu terytorialnego




  0040    BE-5/Bc

Wybory organów jednostek pomocniczych gminy



  0041      BE-5/Bc
Referendum ogólnokrajowe






  0030    B-5/Bc
Referendum wojewódzkie






  0031    B-5/Bc
Referendum powiatowe







  0032    B-5/Bc
Referendum gminne







  0033      BE-5/Bc
Statut Miasta i Gminy Ostrzeszów





  0110      A/Bc
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie      0111    A/Bc
Sprawy Organizacyjne







  0114    B-5/Bc
Interpretacje prawne – obce






  0551    B-5/Bc
Analizy i oceny skarg i wniosków





  0563    A/Bc
Nadzór i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków


  0564    B-3/Bc

Współpraca z mediami







  0623      BE-5/Bc
Współdziałanie z Prezydentem i Kancelarią Prezydenta RP

  0700    A/Bc
Współdziałanie z Sejmem i Senatem RP




  0701    A/Bc
Współdziałanie z Prezydium Rządu i Radą Ministrów


  0702    A/Bc

Współdziałanie z ministrami i kierownikami urzędów centralnych        0703    A/Bc
Współdziałanie z Wojewodą Wielkopolskim i administracją rządową
  0704    A/Bc
Współdziałanie z Sejmikiem Wojewódzkim i Marszałkiem                   0710    A/Bc
Województwa Wielkopolskiego





  

Współdziałanie z Radą Powiatu i Starostą Ostrzeszowskim

  0711    A/Bc
Współdziałanie z innymi gminami





  0712    BE-5/Bc

Współdziałanie ze związkami międzygminnymi



  0713    A/Bc
Współdziałanie z organizacjami politycznymi



  0715    A/Bc
Współdziałanie ze związkami zawodowymi i organizacjami                 0716    A/Bc
społecznymi









  

Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi                      0717         BE-5/Bc
i instytucjami







            

Ostrzeszowskie Centrum Kultury





0717-1   BE-5/Bc

Ośrodek Sportu i Rekreacji






0717-2   BE-5/Bc

Placówki oświatowe, ZOPO






0717-3   BE-5/Bc
Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej



0717-4   BE-5/Bc

Sołtysi i przewodniczący dzielnic





0717-5   BE-5/Bc
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy




          0717-6   BE-5/Bc

Porozumienia, umowy z gminami i instytucjami zorganizowanymi
0722      A/Bc
Wyjazdy za granicę – sprawozdania





0724      A/Bc 
Rejestr instytucji kultury







4011      A/Bc

Rejestr zamówień publicznych                                                               340       B-10/Bc
Ostrzeszowskie Centrum Kultury – rejestr




4011-1   A/Bc

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy – rejestr                                     4011-2    A/Bc
Imprezy i uroczystości stałe






4030      A/Bc
Opieka nad pomnikami i miejscami pamięci 



4048      A/Bc
Nazewnictwo placów i ulic






7412      A/Bc
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt





0812      A/Bc
Nadzór i kontrola ochrony informacji niejawnych



5223      B-5/Bc
Rejestr osób dopuszczonych do informacji niejawnych

          1027      B-50/Bc
SEKRETARIAT

Rejestr zarządzeń burmistrza miasta i gminy



0151    A/Bc
Rejestr decyzji burmistrza miasta i gminy




0154    B-10/Bc

Postanowienia burmistrza miasta i gminy        

                    0156    B-10/Bc
Pisma wychodzące bezpośrednio od burmistrza



0158    B-10/Bc

Pisma wychodzące bezpośrednio od z-cy burmistrza


0158-1 B-10/Bc

Książki kontroli                                                                                     0901    B-5/Bc
Zarządzenia pokontrolne







0915    B-5/Bc

Rejestr komitetów czynów społecznych




7037    A/Bc

Rejestr skarg i wniosków






0560
  A/Bc
BIURO RADY MIEJSKIEJ

Rejestr skarg, wniosków i interpelacji zgłaszanych na Sesjach

0057     A/Bc
Rady Miejskiej

Sesje Rady Miejskiej







0052     A/Bc
Sprawozdania z działalności Rady Miejskiej



0053     A/Bc
Wybory ławników sądowych






0054     BE-5/Bc
Ewidencja Komisji Rady Miejskiej





0061     A/Bc
Posiedzenia Komisji Rady Miejskiej – protokoły



0063     A/Bc
Komisja Rewizyjna







0063-1  A/Bc

Komisja Budżetu i Przestrzegania Prawa                   

          0063-2  A/Bc

Komisja Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa


          0063-3  A/Bc
Komisja Planowania i Rozwoju



                    0063-4  A/Bc

Komisja Oświaty, Kultury, Sportu i Zdrowia



0063-5  A/Bc

Uchwały Rady Miejskiej







0150     A/Bc
Korespondencja wysyłanych uchwał





0150-1  A/Bc
Korespondencja Rady Miejskiej





0066      B-5/Bc
Opinie komisji Rady Miejskiej






0067     A/Bc
ARCHIWUM

Wykaz spisów zdawczo – odbiorczych




    0820  A/Bc
Spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum  0821  A/Bc
Spisy zdawczo – odbiorcze materiałów archiwalnych przekazanych       0822  A/Bc
do archiwum państwowego






    

Rejestr i spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej          0823  A/Bc

zlikwidowanych jednostek organizacyjnych

Udostepnianie i wypożyczanie dokumentacji z archiwum                       0824 B-2/Bc

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoły zniszczeń

    0825   A/Bc
Skontrum dokumentacji







    0826   B-5/Bc

Zagubienie lub utrata akt 






    0827   A/Bc
KADRY

Przydziały czynności







    0112   B-10/Bc

Upoważnienia burmistrza do wykonywania zadań


              0113   B-5/Bc
Ogólne zasady pracy i płacy






      101   A/Bc       

Regulaminy pracy







              1012   A/Bc
Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia


                102   B-50/Bc

Sprawy pracownicze







      103    B-5/Bc
Alimenty i inne potrącenia






    1030    B-5/Bc
Zasiłki rodzinne








    1031    B-5/Bc


Zatrudnianie i zwalnianie pracowników urzędu



    1111    B-2/Bc
Nagradzanie i awansowanie pracowników urzędu


                112    B-2/Bc
Nagradzanie pracowników






    1120    B-2/Bc
Nagrody jubileuszowe







    1122    B-2/Bc
Opiniowanie pracowników





                114    B-5/Bc
Szkolenie pracowników





                            12    B-5/Bc
Szkolenie praktykantów – stażyści





    1224    B-3/Bc

Praktyki szkoleniowe







    1226    B-3/Bc

Karty ewidencji czasu pracy                                                                      1310  B-10/Bc

Listy obecności pracowników                                                                    1311    B-3/Bc
Urlopy pracownicze






                132    B-3/Bc
Plany i wykorzystywanie urlopów wypoczynkowych                              1320    B-3/Bc
pracowników urzędu







  

Urlopy bezpłatne







              1324   B-3/Bc
Kary dyscyplinarne i porządkowe





      133   Bc/Bc

Emerytury i renty







                151   B-10/Bc

Wypadki przy pracy, choroby zawodowe 



                163   B-10/Bc
Zezwolenia na prowadzenie pojazdów służbowych


    2326   B-5/Bc
Ryczałty samochodowe – umowy na używanie pojazdów                       2327     B-5/Bc
prywatnych do celów służbowych





  

KANCELARIA OGÓLNA

Rejestr przesyłek specjalnego rodzaju





08131   B-5/Bc
Rejestr kancelarii ogólnej






08132   B-5/Bc
Rejestr pism wychodzących z urzędu





08133   B-5/Bc
Książka doręczeń








08144   B-5/Bc
POZOSTAŁE STANOWISKA W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Prenumerata dzienników i czasopism





  0620   B-2/Bc

Wycinki prasowe dot. działalności samorządu



  0626   A/Bc
Statuty i dokumentacja dzielnic






  0121   A/Bc
Dzielnica Nr 1







          0121-1  A/Bc
Dzielnica Nr 2







          0121-2  A/Bc
Dzielnica Nr 3








0121-3  A/Bc
Dzielnica Nr 4








0121-4  A/Bc
Dzielnica Nr 5








0121-5  A/Bc
Dzielnica Nr 6








0121-6  A/Bc
Statuty i dokumentacja sołectw






  0122    A/Bc
Bledzianów 









0122-1   A/Bc
Jesiona









0122-2   A/Bc
Kochłowy









0122-3   A/Bc
Korpysy









0122-4   A/Bc
Kotowskie









0122-5   A/Bc
Kozły










0122-6   A/Bc
Kuźniki









0122-7   A/Bc
Marydół









0122-8   A/Bc
Myje










0122-9   A/Bc
Niedźwiedź








         0122-10  A/Bc
Olszyna








         0122-11  A/Bc
Pustkowie Południe






         0122-12  A/Bc

Pustkwie Północ







         0122-13  A/Bc

Rogaszyce









0122-14  A/Bc
Rojów









0122-15  A/Bc
Siedlików









0122-16  A/Bc
Szklarka Myślniewska







0122-17  A/Bc
Szklarka Przygodzicka







0122-18  A/Bc
Turze










0122-19  A/Bc
Zajączki









0122-20  A/Bc
Ewidencja delegacji służbowych                                                              1314     B-3/Bc
Dokumentacja przetargów





               341     B-5/Bc
INFORMATYK

Ewidencja stosowanych systemów, baz danych wraz z hasłami,                0301  A/Bc
programów












Licencje oprogramowania






      0304   B-5/Bc
Archiwizowanie oprogramowania i baz danych z pamięci                           032   A/Bc

komputerów lokalnych







        

Dokumentacja przetargów






        341   B-5/Bc
Dokumentacja związana z zadaniami dotyczącymi ochrony                   5223-1   B-5/Bc
danych osobowych










WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH I OBRONNOŚCI (SOB)

NACZELNIK WYDZIAŁU SOB

Sprawy obywatelskie i społeczne





        500   B-10/Bc

Nadzór i decyzje w sprawach zgromadzeń i imprez masowych
                5023   B-5/Bc
Odznaki, zezwolenia itp.






                5026   B-5/Bc
Sprawy wojskowe







                  521   B-5/Bc
Organizacja poboru, rejestr przedpoborowych



      5211   B-5/Bc
Ewidencja poborowych, którzy nie zgłosili się do poboru

      5212   B-5/Bc
Zwolnienia ze służby wojskowej





      5214   B-5/Bc
Ochrona przeciwpożarowa, straże pożarne



                  541   B-10/Bc
Rejestr ochotniczych straży pożarnych




      5411   B-10/Bc
Wybory Prezydenta RP






                  001   B-5/Bc
Wybory do Sejmu i Senatu RP






      0020   B-5/Bc
Wybory organów samorządu terytorialnego




      0040   BE-5/Bc

Wybory organów jednostek pomocniczych gminy



      0041    BE-5/Bc
Referendum ogólnokrajowe






      0030   B-5/Bc
Referendum wojewódzkie






      0031   B-5/Bc
Referendum powiatowe







      0032   B-5/Bc
Referendum gminne







      0033    BE-5/Bc







 DOWODY OSOBISTE

Rejestry wydanych i utraconych dokumentów tożsamości                        5120    B-50/Bc

Wydawanie dowodów osobistych                                                               5121   B-10/Bc
Wydawanie tymczasowych dowodów osobistych                                      5122   B-10/Bc
Rozliczenia pobranych blankietów                                                             5124    B-5/Bc
Dokumentacja dotycząca utraty i odnalezienia dokumentów tożsamości  5125   B-10/Bc
Dokumentacja dotycząca dowodów tożsamości osób, które wyjechały     5126    B-50/Bc
za granicę lub zmarły                                                                                      

Nadzór nad wydawaniem dokumentów tożsamości                                   5128    B-10/Bc
Informacje i zaświadczenia                                                                         5129    B-5/Bc
Przepisy prawne – obywatelskie i społeczne                                              500-1   B-10/Bc
Stowarzyszenia                                                                                              501   A/Bc

Ewidencja stowarzyszeń                                                                              5011   A/Bc
Zbiórki publiczne - zezwolenia, nadzór                                                      5022    B-5/Bc
                                                         EWIDENCJA LUDNOŚCI 

Rejestry, książki, wykazy, skorowidze meldunkowe,                                5110    B-50/Bc

karty osobowe mieszkańców









Wykazy dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu
                         5111    B-5/Bc                          

Wykazy osób zmarłych dla urzędów skarbowych                                     5112    B-5/Bc   
Zgłoszenia: meldunkowe, zamieszkania, zmiany miejsca                         5113    B-5/Bc
zamieszkania na pobyt czasowy










Nadzór nad wykonaniem obowiązku meldunkowego


     5114    B-5/Bc
Decyzje w sprawach ewidencji ludności




     5115    B-5/Bc
Odwołania w sprawach decyzji zameldowania i wymeldowania
     5116    B-5/Bc
Szczególne przepisy meldunkowe





     5117    B-5/Bc
Informacja adresowa







     5118    B-5/Bc
Informacje dla Centralnego Biura Adresowego Rządowego                     5119    B-5/Bc
Centrum Informatyki PESEL, WKU i innych urzędów.






OBRONA CYWILNA 

Obrona Cywilna







                532     B-10/Bc
WYDZIAŁ  FINANSOWY (FIN)

SKARBNIK

Budżet gminy

1. Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu gminy

      3010  B-5/Bc
2. Informacje o stanie mienia komunalnego




      3011  A/Bc
3. Projekty uchwał Rady i Zarządu w sprawach związanych z budżetem  3012  B-5/Bc
4. Opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie budżetu
      3013  A/Bc
5. Budżet gminy i jego zmiany






      3014  A/Bc
6. Ustalenia układu wykonawczego budżetu gminy


      3015  BE-5/Bc

7. Analiza wykonania budżetu






    30290  A/Bc

8. Pożyczki, kredyty







    30540  B-5/Bc
9. Planowanie dochodów z podatków i opłat



    31000  A/Bc

Kierownik referatu księgowości 

1. Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu
3028  B-5/Bc
2. Roczne sprawozdania z wykonania budżetu



        30291  A/Bc

3. Pożyczki i kredyty – ewidencja





        30541  B-5/Bc
4. Księgi rachunkowe zadań własnych




        33200  B-5/Bc
5. Dowody księgowe - zadania własne




        33210  B-5
6. Dowody księgowe - zadania zlecone




        33230  B-5
7. Księgi rachunkowe innych należności





3324  B-5/Bc
8. Dowody księgowe innych należności





3325  B-5/Bc
9. Deklaracje i rozliczenia Podatku VAT





3327  B-5/Bc
10. Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych

        33430  B-5/Bc

Stanowisko ds. księgowości budżetowej
1. Księgi rachunkowe zadań własnych




        33201  B-5/Bc
2. Dowody księgowe (zadania własne) 




        33211  B-5/Bc
3. Dowody księgowe (zadania zlecone) 




        33231  B-5
4. Rozrachunki i roszczenia sporne






3326  B-5/Bc
5. Uzgodnienia sald








3351  B-5/Bc
Stanowisko ds. obsługi kasowej

1. Raporty i dowody księgowe







3350  B-5/Bc
2. Depozyty kasowe, wpłaty wadium






3352  B-5/Bc
Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych (podatek rolny)
1. Rejestry podatkowe







     31010   B-10/Bc
2. Podatek od nieruchomości






     31100   B-5/Bc
3. Podatek rolny








     31110   B-5/Bc
4. Podatek leśny








     31120   B-5/Bc
5. Łączne zobowiązanie podatkowe rolników



     31130   B-5/Bc
6. Zaświadczenia w sprawach podatkowych




     31180   B-5/Bc
7. Sprawozdania








     31001   A/Bc
Stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych (podatek od nieruchomości)
1. Rejestry podatkowe







     31011   B-10/Bc
2. Podatek od nieruchomości – decyzje




     31101   B-5/Bc
3. Decyzje w sprawach podatku od środków transportowych

     31140   B-5/Bc
4. Decyzje w sprawach podatku od posiadania psów


     31170   B-5/Bc
5. Sprawozdania kwartalne




       

     31002   A/Bc
6. Zaświadczenia w sprawach podatkowych




     31181   B-5/Bc
7. Łączne zobowiązanie pieniężne





     31131   B-5/Bc
Stanowisko ds. wynagrodzeń i księgowości podatkowej (podatek od nieruchomości)
Płace

  1. Dokumentacje służące sporządzaniu list płac



        3330  B-5/Bc
  2. Listy płac








        3331  B-50/Bc
  3. Karty wynagrodzeń







        3332  B-50/Bc
  4. Zaświadczenia o wysokości zarobków - Rp. 7



        3333  B-3/Bc

  5. Listy premii i nagród







        3334  B-50/Bc
  6. Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i o dzieło

        3341  B-5/Bc
  7. Naliczanie diet radnym






        3342  B-5/Bc
  8. Rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych

      33431  B-5/Bc
  9. Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia społecznego             3344  B-5/Bc
      pracowników








       

10. Zasiłki rodzinne







       1031  B-5/Bc
11. Nagrody jubileuszowe






       1122  B-2/Bc

12. Zasiłki chorobowe







       1422  B-5/Bc
13. Zasiłki porodowe







       1423  B-5/Bc
14. Ryczałty samochodowe - umowy, listy




       2327  B-5/Bc
Księgowość podatkowa

  1. Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy




    31012    B-10/Bc
  2. Egzekucja z tyt. pod. opłat – tytuły




    31300    B-5/Bc

  3. Podatek od nieruchomości (dowody wpłaty) 



    31102    B-5/Bc
  4. Podatek rolny (dowody wpłat) 





    31111    B-5/Bc
  5. Podatek leśny








    31121    B-5/Bc
  6. Zabezpieczenia hipoteczne






    31310    B-5/Bc
  7. Zaświadczenia w sprawach podatkowych (o niezaleganiu) 

    31182    B-5/Bc
Stanowisko ds. księgowości podatkowej (podatek od środków transportowych, podatek od posiadania psów)
  1. Rejestr i ewidencja środków transportowych



    31013    B-10/Bc
  2. Wykazy - podatek od środków transportowych


      3102    B-10/Bc
  3. Rejestr i ewidencja psów






      3103    B-10/Bc
  4. Wykazy - podatek od posiadania psów




      3104    B-10/Bc
  5. Oświadczenia








      3105    B-10/Bc
  6. Dowody wpłaty






                3106    B-10/Bc
  7. Podatek od środków transportowych – decyzje



    31141    B-5/Bc
  8. Podatek od posiadania psów – decyzje




    31171    B-5/Bc
  9. Egzekucja z tytułu podatków - tytuły wykonawcze


    31301    B-5/Bc
10. Zabezpieczenia hipoteczne






    31311    B-5/Bc
Stanowisko ds. księgowości podatkowej (podatek rolny)

  1. Rejestry podatkowe, ewidencja, wykazy




    31014   B-10/Bc
  2. Podatek od nieruchomości „P” „F” 




    31103   B-5/Bc
  3. Podatek rolny „P” „F” 






    31112   B-5/Bc
  4. Podatek leśny „P” „F” 






    31122   B-5/Bc
  5. Łączne zobowiązanie podatkowe rolników



    31132   B-5/Bc
  6. Zaświadczenia w sprawach podatkowych


              31183   B-5/Bc
  7. Tytuły wykonawcze - egzekucja z tytułu podatków


    31302   B-5/Bc
  8. Zabezpieczenia hipoteczne






    31312   B-5/Bc
WYDZIAŁ GOSPODARKI GRUNTAMI I ROLNICTWA (GPR)

Sprawy ogólne gospodarki gruntami





       722   B-15/Bc

Przejmowanie gruntów i nieruchomości




     7220   B-15/Bc
Komunalizacja mienia Skarbu Państwa




     7228   A/Bc
Prawo pierwokupu







        
   72210   B-25/Bc

Przekazywanie gruntów w użytkowanie wieczyste


        
   72240   A/Bc
Sprzedaż gruntów





                            
   72241   A/Bc
Dzierżawa, najem, użyczenie





        
   72243   B-5/Bc
Sprzedaż lokali








     7145     B-25/Bc
Nadzór nad produkcją roślinna, nawożenie, mechanizacja

     6032   B-5/Bc
Kontrola i nadzór gospodarki wodnej




               6225   B-5/Bc
Ochrona roślin przed chorobami





     6040   B-5/Bc
Spółki wodne








     6216   BE-10/Bc

Ochrona zwierząt








     6134   B-5/Bc
Nadzór nad produkcją zwierzęcą





     6052   B-5/Bc
Rejestracja psów








     7081   B-5/Bc
Nadzór nad zalesieniem







     6114   B-5/Bc
Zezwolenie na zalesienie gruntów rolnych




     6115   B-5/Bc Sprawy gospodarki łowieckiej






     6120   B-5/Bc
Gospodarka gruntami Agencji Własności Rolnej Skarbu Państwa
   60101   A/Bc 

Umowy dzierżawy gospodarstw rolnych następcom


     6021   B-10/Bc

Numeracja porządkowa nieruchomości




     7411   A/Bc
Nazewnictwo placów i ulic






     7412   A/Bc
Udział w kosztach inwestycji komunalnych (opłaty adiacenckie)
   70211   B-5/Bc
Zwalczanie skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie


     6063   B-5/Bc
Sprawy ogólne Wydziału






   606/1/   B-5/Bc
Spis rolny                                                                                                  606/2/   B-5/Bc
WYDZIAŁ INWESTYCJI I GOSPODARKI KOMUNALNEJ (KOM)

  1. Przepisy prawne dot. gospodarki komunalnej



       700   B-5/Bc
  2. Nadzór nad realizacją budowy urządzeń komunalnych
               7023   B-10/Bc
  3. Utrzymanie dróg, mostków, przejazdów itp.



     7040   B-5/Bc
  4. Inwestycje na drogach





               7041   B-5/Bc
  5. Partycypacje w kosztach inwestycji na drogach

               7042   B-5/Bc
  6. Oświetlenie ulic







     7044   B-5/Bc
  7. Sieć energetyczna







     7051   B-5/Bc
  8. Sieć gazownicza







     7052   B-5/Bc
  9. Sieć ciepłownicza







     7053   B-5/Bc
10. Analizy stanu sanitarno – porządkowego



     7061   B-5/Bc
11. Utrzymanie czystości placów, ulic i posesji



     7062   B-5/Bc
12. Urządzenia służące do utrzymania czystości



     7063   B-5/Bc
13. Szalety publiczne







     7065   B-5/Bc
14. Zakładanie i utrzymywanie terenów zieleni miejskiej


     7070   B-5/Bc
15. Nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki                          7090   BE-5/Bc
      nad cmentarzami wojennymi i grobami poległych






16. Rejestr zamówień publicznych




                 340   B-10/Bc
17. Dokumentacja przetargów






       341   B-5/Bc
18. Umowy zawarte w wyniku postępowania o udzielenie                         342   B-10/Bc
      zamówień publicznych





       

WYDZIAŁ GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

I  OCHRONY ŚRODOWISKA (GPO)

GOSPODARKA PRZESTRZENNA 
Dokumentacja zamówień publicznych: (oferty,  ogłoszenia,  zapytanie      341   B-5/Bc
o cenę, specyfikacja war. zam.,  protokoły komisji,  odwołania,  

korespondencja z   U.Z.P.) 







  


Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień                    342   B-10/Bc
publicznych 

Planowanie przestrzenne - pisma różne                                                     732     A/Bc 

Studium uwarunkowań i kierunków zagosp. przestrzennego

     7320     A/Bc
Projekty miejscowych planów zagosp. przestrz. 



     7322     A/Bc
Miejscowy plan zagosp. przestrz. 




               7323     A/Bc
Zawiadomienie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu
     7324   B-5/Bc
Ewidencja zatwierdzonych planów i zmian




     7327     A/Bc
Lokalizacja inwestycji - postanowienia
                                               733     A/Bc
Decyzje o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu 

dla inwestycji o znaczeniu krajowym i wojewódzkim


     7330     A/Bc
· w mieście








    7330-1   A/Bc 

· w gminie 








    7330-2   A/Bc

Decyzje o ustaleniu warunków zabudowy i zagospodarowania terenu 

dla inwestycji o znaczeniu lokalnym





    7331       A/Bc
· w mieście








    7331-1    A/Bc
· w gminie 








    7331-2    A/Bc
Pisma i decyzje w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu        7334   BE-5/Bc
bez dokonania inwestycji

Zaświadczenie o przeznaczeniu w miejscowym planie,                           73240      B-5/Bc
wypis i wyrys z planu 

              

· w mieście








    73240-1   B-5/Bc 

· w gminie 








    73240-2   B-5/Bc



Gospodarka nieruchomościami

Postanowienie o rozgraniczenie 





    60110      B-5/Bc
· w mieście






                        60110-1   B-5/Bc
· w gminie 







              60110-2   B-5/Bc

Decyzje zatwierdzające granice





    60111      B-5/Bc
· w mieście








    60111-1   B-5/Bc
· w gminie 







              60111-2   B-5/Bc
Postanowienie opiniujące podział




              60112      B-5/Bc
· w mieście








    60112-1   B-5/Bc
· w gminie 







              60112-2   B-5/Bc
Decyzje zatwierdzające  podział





    60113      B-5/Bc
· w mieście








    60113-1   B-5/Bc
· w gminie 








    60113-2   B-5/Bc
Postanowienia o uzupełnienie wniosków i inne pisma:

· związane z rozgraniczeniem 




              60114      B-5/Bc

· związane z podziałem 





              60115      B-5/Bc

OCHRONA ŚRODOWISKA

Notatki służbowe z wizji lokalnych nie związane z prowadzonym             7621 BE-10/Bc 
postępowaniem administracyjnym

Programy, plany z zakresu ochrony środowiska                                          7610  A/Bc
Popularyzacja i propaganda ochrony środowiska

                           7614  B-3/Bc


1.   D R Z E W A

Decyzje o wycięciu drzew wydawane osobom fizycznym

     7635-1   B-5/Bc
Decyzje o wycięciu drzew wydawane jednostkom organizacyjnym         7635-2   B-5/Bc
Decyzje – kary pieniężne za usunięcie drzewa lub krzewu bez                  76350   B-5/Bc
wymaganego zezwolenia lub zniszczenie terenu zieleni lub drzew 

i krzewów naliczane osobom fizycznym




     

Pisma różne dotyczące zadrzewień i zakrzaczeń



     76351     B-5/Bc
2.   O D P A D Y

Postanowienia uzgadniające sposób postępowania z odpadami                 7660   BE-5/Bc
niebezpiecznymi










    

Informacje o ilości odpadów umieszczonych na składowisku oraz            7661   BE-5/Bc
o czasie ich składowania







    

Segregacja odpadów komunalnych w Ostrzeszowie 


    76610   BE-5/Bc

3.   G E O L O G I A

Postanowienia – opiniowanie prowadzenia badań geologicznych
     7540   BE-5/Bc
Postanowienia – opiniowanie prowadzenia wydobywania                         7541   BE-5/Bc
kopalin








              

Pisma ogólne dotyczące geologii





    75142   BE-5/Bc
Postanowienia opiniowanie prac hydrogeologicznych
                          7530   B-5/Bc


4.   P O W I E T R Z E

Sprawy dotyczące zanieczyszczenia powietrza


                  764   BE-5/Bc


5.   OCHRONA PRZYRODY ZWIERZĄT I ROŚLIN

Ewidencja pomników przyrody 





      6130    A/Bc
Wnioski do objęcia ochroną






    61300    A/Bc
Ochrona roślin








      6133    B-5/Bc
Ochrona zwierząt








      6134    B-5/Bc
Ochrona krajobrazu







      6136    B-5/Bc




      

6.   G F O Ś i G W

Gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska                    7629  B-5/Bc
i Gospodarki Wodnej  







       

7.   Ś C I E K I

Decyzje nakazujące wykonanie niezbędnych urządzeń zabezpieczających 7630  BE-5/Bc
wodę przed zanieczyszczeniem lub zabraniające wprowadzanie tych 

ścieków do wody








        

Sprawy różne dotyczące ścieków





      76300  B-5/Bc
8.   U C I Ą Ż L I W O Ś Ć





       

Sprawy dotyczące uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji

     76130  BE-5/Bc
WYDZIAŁ PROMOCJI

I ROZWOJU GMINY (GOS)

Przepisy prawne dotyczące przemysłu, usług i handlu
                         6401     B-10/Bc
Ewidencja podmiotów gospodarczych (informacje)
                         6410     A/Bc
Rejestr kopii zaświadczeń otrzymywanych z gmin i wypisów z KRS      6410-1  A/Bc
Korespondencja z KRS i przekazywanie ewidencji działalności              6410-2   A/Bc gospodarczej

Rejestr wyników finansowych spółek



                        6410-3   A/Bc Zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej             6411      B-5/Bc
Zaświadczenia o wpisie                                                                             6411-1   B-5/Bc

Zmiany we wpisach do ewidencji działalności gospodarczej                   6411-2   B-5/Bc
Decyzje o rozszerzeniu działalności, o wykreśleniu z ewidencji              6412      B-5/Bc
lub odmowie wpisu






Decyzje o odmowie wpisu




                        6412-1   B-5/Bc
Decyzje o wykreśleniu z ewidencji



                        6412-2   B-5/Bc
Aktywizacja gospodarcza gminy



                        6422      B-5/Bc
Promocja gminy





                                  6422-1   B-5/Bc
Ankiety 







                        6422-2   B-5/Bc

Fundusze pomocowe (informacje)                                                            6422-3   B-5/Bc
Wnioski                                                                                                     6422-4   B-5/Bc
Korespondencja                                                                                         6422-5   B-5/Bc
Strategia rozwoju gminy i wieloletni plan inwestycyjny
                        6422-6   B-5/Bc
Konkursy i oferty gminy na zagospodarowanie infrastruktury                 6424      A/Bc przemysłowo – usługowej









Pozwolenia (licencje) na prowadzenie działalności usługowej                 6431     B-10/Bc
Nadzór nad prowadzeniem działalności zgodnie                                      6432      B-5/Bc
z pozwoleniem (licencja) 

Zezwolenia na sprzedaż alkoholu



                        6435      B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – detal – do 4,5% oraz piwo                6435-1  B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – detal – od 4,5% do 18%                   6435-2   B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – detal – powyżej 18%                        6435-3   B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – gastr. –do 4,5% oraz piwo                6435-4   B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – gastr. – od 4,5% do 18%                  6435-5   B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – gastr – powyżej 18%                        6435-6   B-3/Bc
Zezwolenia na sprzedaż alkoholu – jednorazowe (dla 3 grup                   6435-7   B-3/Bc
zawartości alkoholu) 







      
Sprawy związane ze sprzedażą alkoholu oraz wygaśnięcia zezwoleń      6435-8   B-3/Bc
Ustalanie godzin pracy placówek 




              6442      B-3/Bc
Kontrola funkcjonowania placówek handlowych, usługowych                6443      B-3/Bc
i gastronomicznych










Nadzór nad funkcjonowaniem targowisk



              6446      B-3/Bc
PEŁNOMOCNIK DS. ROZWIĄZYWANIA PROBLEMÓW

ALKOHOLOWYCH (PPA)

Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi





8170  B-5/Bc
Zwalczanie i zapobieganie narkomanii





8171  B-5/Bc
Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom
8172  B-5/Bc
Dokumentacja przetargów


                                                     341  B-5/Bc
KONTROLER MIEJSKO – GMINNY (KMG)

Kontrole wewnętrzne                                                                                       0913  B-5/Bc
STRAŻ MIEJSKA (SM)

Organizacja Straży, regulaminy wewnętrzne



 5230           A/Bc
Sprawy różne








5230-1         B-5/Bc
Dzienniki ustaw








5230-2         B-5/Bc
Polecenia służbowe Burmistrza





          5230-3         B-5/Bc
Pojazd służbowy







          5230-4         B-5/Bc
Projekty ustaw, korespondencja z prefektem SM


          5230-5         B-5/Bc
Kserokopie pism wychodzących





5230-6         B-5/Bc
Pisma przychodzące







5230-7         B-5/Bc
Ochrona porządku w miejscach publicznych, protokoły                        5231           B-5/Bc
z kontroli posesji







                     

Postępowanie mandatowe, wnioski do organów                                    5235          B- 5/Bc
wymiaru sprawiedliwości      

URZĄD STANU CYWILNEGO (USC)

  1. Przepisy prawne dotyczące urzędu stanu cywilnego


      510    B-10/Bc
  2. Rejestracja urodzeń (księgi, akty, skorowidze, akta zbiorowe)          5130    A/Bc
  3. Rejestracja małżeństw (księgi, akty, skorowidze, akta zbiorowe)      5131    A/Bc
  4. Rejestracja zgonów (księgi, akty, skorowidze, akta zbiorowe)          5132    A/Bc
  5. Zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa            5133    B-5/Bc
      za granicą

  6. Wnioski w sprawach unieważnienia aktów stanu cywilnego              5134    B-5/Bc
      dotyczących tego samego zdarzenia

  7. Postępowanie i decyzje w sprawach sprostowania i uzupełniania      5135    B-5/Bc
      aktów stanu cywilnego

  8. Postępowanie w sprawach wyniesienia ksiąg stanu cywilnego          5136    B-5/Bc
      poza lokal USC, udostępniania ksiąg stanu cywilnego 

      i sporządzania odpisu księgi stanu cywilnego

  9. Odpisy zupełne i skrócone aktów stanu cywilnego                             5140   B-5/Bc

10. Zaświadczenia o wpisach dokonanych w księgach stanu cywilnego  5142   B-5/Bc
      lub ich braku

11. Zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego   5143   B-5/Bc

12. Kopie aktów stanu cywilnego                                                              5144   B-5/Bc

13. Wnioski w sprawach o nadanie medalu „Za długoletnie pożycie       5145  B-50/Bc
      małżeńskie”

14. Zmiany w aktach stanu cywilnego. Powiadamianie organów             5146   B-5/Bc
      ewidencji ludności

15. Wpisywanie treści zagranicznych aktów stanu cywilnego                  5147   A/Bc
      do polskich ksiąg stanu cywilnego

16. Odtwarzanie treści aktów stanu cywilnego w razie zaginięcia         5151  B-50/Bc
      lub zniszczenia księgi przed i po wejściu ustawy w życie

17. Odtwarzanie treści aktów stanu cywilnego sporządzonych za         5152  B-50/Bc

      granicą

18. Statystyka urodzeń, małżeństw i zgonów                                         5153  A/Bc

19. Sprawy przekazywane do rozstrzygnięcia sądom opiekuńczym      5154  B-10/Bc

20. Poświadczenia dokumentów w celu odtworzenia akt sądowych      5155  B-5/Bc

21. Zawiadomienia o przypiskach do akt stanu cywilnego                     5156  B-10/Bc

22. Rejestr przypisków wysłanych                                                        51561  B-10/Bc

23. Skreślenie z treści aktu stanu cywilnego danych naruszających       5157  B-5/Bc
      dobra osobiste                              
24. Skrócenie terminu wyczekiwania na zawarcie związku                    5158  B-5/Bc
      małżeńskiego

25. Zaświadczenia stwierdzające brak okoliczności wyłączających       5159  B-5/Bc
      zawarcie małżeństwa

26. Korespondencja                                                                                  5160  B-5/Bc
27. Korespondencja konsularna                                                                5161  B-5/Bc
*     Znak litery z lewej strony kreski łamanej oznacza kategorię archiwalną w komórce  

      macierzystej, zaś po prawej stronie kreski łamanej oznacza kategorię archiwalną 

      w innych komórkach.

