Rejestry i ewidencje prowadzone przez Urzad Gminy Mstow

Urzad Gminy Mstow prowadzi rejestry okreSlone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, a takze inne rejestry i ewidencje

wynikajace z ustaw szczeg6lnych oraz aktdw prawa miejscowego.

REFERAT ORGANIZACYJNY
Nazwa rejestru / ewidencji Osoba Nr pokoju, telefon
) ) odpowiedzialna pokojt,
1) Rejestr Instytucji Kultury
2) Rejestr os6b upowaznionych do Sylwia Kuban pokoj nr 32,

przetwarzania danych osobowych
3) Rejestr upowaznien i pelnomocnictw

tel. 343284005 w. 43

4) Rejestr uchwat Rady Gminy

5) Rejestr Interpelacji i Zapytan

6) Rejestr skarg, wnioskow i petycji,
kierowanych do Rady Gminy

7) Rejestr skarg, wnioskow i petycji
kierowanych do Urzedu Gminy

8) Rejestr wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej

Dorota Smotucha

pokoj nr 7,
tel. 343284005 w. 32

9) Rejestr wypadkdéw przy pracy

10) Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum
zaktadowym

Ilona Bera

pokdj nr 25,
tel. 343284005 w. 27

11) Rejestr korespondencji przychodzacej
12) Rejestr korespondencji wychodzacej
13) Rejestr pieczeci urzedowych

14) Rejestr delegacji stuzbowych

15) Rejestr przeprowadzonych kontroli
16) Rejestr zarzadzen Woijta

Anita Matusiak

pokoj nr 26,
tel. 343284005 w. 21

REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY

Nazwa rejestru / ewidencji

Osoba odpowiedzialna

Nr pokoju, telefon

1) Ewidencje podatnikéw podatku rolnego,
le$nego i od nieruchomosci

2) Rejestr zaswiadczen o wielkosci
gospodarstwa i o niezaleganiu w
podatkach

3) Rejestr udzielonych umorzen, odroczen,
roztozenia na raty, ulg

4) Ewidencja podatnikéw podatku od
$rodkéw transportowych

Karina Rubik
Agnieszka Banasiak

pokéj nr 24,
tel. 343284005 w. 29

5) Ewidencja podatnikéw optaty za
gospodarowanie odpadami

6) Rejestr udzielonych umorzen, odroczen,
roztozenia na raty, ulg

Marzena Kreciwilk

pokéj nr 20,
tel. 343284005 w. 45

7) Ewidencja $rodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Magdalena Mus$

pokdj nr 30,
tel. 343284005 w. 26

8) Ewidencja VAT sprzedazy i zakupow

Beata Radecka

pokoj nr 30,
tel. 343284005 w. 26




REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNE], ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

Nazwa rejestru / ewidencji

Osoba odpowiedzialna

Nr pokoju, telefon

1) Rejestr dziatalnosci regulowanej w
zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci

$ciekéw

2) Ewidencja przydomowych oczyszczalni

Marcin Fertacz

pokoj nr 15,
tel. 343284005 w. 33

3) Rejestr sporzadzonych miejscowych
planéw zagospodarowania

8) Ewidencja dzierzawcow / najemcow
mienia gminnego

przestrzennego Magdalena Krélikowska | pokdj nr 14,

4) Rejestr wnioskow o sporzadzenie lub - Gora tel. 343284005 w. 34
zmiane miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

5) Gminna ewidencja zabytkéw

6) EW}denCJIa mienia komunalnego Beata Wysocka -

7) Ewidencja gruntéw oddanych w Agata Jaksender - pokdj nr 8,
uzytkowanie wieczyste Bednarek tel. 343284005 w. 40

9) Ewidencja zwrotow podatku akcyzowego

Karolina Bartelak

pokdj nr 9,
tel. 343284005 w. 39

REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa rejestru / ewidencji

Dane osoby
odpowiedzialnej

Nr pokoju, telefon

1) Rejestr zamoéwien publicznych
2) Rejestr uméw

Kinga Cichon

pokédj nr 11,
tel. 343284005 w. 37

3) Rejestr wydawanych zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych
4) Ewidencja drog

Katarzyna Matolepsza

pokdj nr 18,
tel. 343284005 w. 30

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Nazwa rejestru / ewidencji

Dane osoby

Nr pokoju, telefon

odpowiedzialnej
— . s pokéj nr 2,
1) Ksiegi Stanu Cywilnego Magdalena Cies$liczka tel. 343284005 w. 50
. . . Martyna Juszczyk - pokéjnr 1,
2) Rejestr dowodow osobistych Kubica tel. 343284005 w. 51

3) Rejestr mieszkancow
4) Rejestr wyborcéw
5) Rejestr dziatalnos$ci gospodarczej

Edyta Zyznowska

pokéjnr 1,
tel. 343284005 w. 51




