
Rejestry i ewidencje prowadzone przez Urząd Gminy Mstów 

Urząd Gminy Mstów prowadzi rejestry określone w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 

stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, a także inne rejestry i ewidencje 

wynikające z ustaw szczególnych oraz aktów prawa miejscowego. 

REFERAT ORGANIZACYJNY 

Nazwa rejestru / ewidencji 
Osoba 
odpowiedzialna 

Nr pokoju, telefon 

1) Rejestr Instytucji Kultury 
2) Rejestr osób upoważnionych do 

przetwarzania danych osobowych 
3) Rejestr upoważnień i pełnomocnictw 

Sylwia Kuban  
pokój nr 32, 
tel. 343284005 w. 43 

4) Rejestr uchwał Rady Gminy 
5) Rejestr Interpelacji i Zapytań 
6) Rejestr skarg, wniosków i petycji, 

kierowanych do Rady Gminy 
7) Rejestr skarg, wniosków i petycji 

kierowanych do Urzędu Gminy 
8) Rejestr wniosków o udostępnienie 

informacji publicznej  

Dorota Smołucha 
pokój nr 7, 
tel. 343284005 w. 32 

9) Rejestr wypadków przy pracy 
10) Ewidencja dokumentacji 

przechowywanej w archiwum 
zakładowym 

Ilona Bera 
pokój nr 25, 
tel. 343284005 w. 27 

11)  Rejestr korespondencji przychodzącej 
12)  Rejestr korespondencji wychodzącej 
13)  Rejestr pieczęci urzędowych 
14)  Rejestr delegacji służbowych 
15)  Rejestr przeprowadzonych kontroli 
16)  Rejestr zarządzeń Wójta 

Anita Matusiak 
pokój nr 26, 
tel. 343284005 w. 21 

 

REFERAT FINANSOWO – KSIĘGOWY 

Nazwa rejestru / ewidencji Osoba odpowiedzialna Nr pokoju, telefon 

1) Ewidencje podatników podatku rolnego, 
leśnego i od nieruchomości 

2) Rejestr zaświadczeń o wielkości 
gospodarstwa i o niezaleganiu w 
podatkach 

3) Rejestr udzielonych umorzeń, odroczeń, 
rozłożenia na raty, ulg 

4) Ewidencja podatników podatku od 
środków transportowych 

Karina Rubik 
Agnieszka Banasiak 

pokój nr 24, 
tel. 343284005 w. 29 

5) Ewidencja podatników opłaty za 
gospodarowanie odpadami 

6) Rejestr udzielonych umorzeń, odroczeń, 
rozłożenia na raty, ulg 

Marzena Kręciwilk 
pokój nr 20, 
tel. 343284005 w. 45 

7) Ewidencja środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i prawnych 

Magdalena Muś 
pokój nr 30, 
tel. 343284005 w. 26 

8) Ewidencja VAT sprzedaży i zakupów Beata Radecka 
pokój nr 30, 
tel. 343284005 w. 26 



 

REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ, ROLNICTWA I OCHRONY ŚRODOWISKA 

Nazwa rejestru / ewidencji Osoba odpowiedzialna Nr pokoju, telefon 

1) Rejestr działalności regulowanej w 
zakresie odbierania odpadów 
komunalnych od właścicieli 
nieruchomości 

2) Ewidencja przydomowych oczyszczalni 
ścieków 

Marcin Fertacz 
pokój nr 15, 
tel. 343284005 w. 33 

3) Rejestr sporządzonych miejscowych 
planów zagospodarowania 
przestrzennego 

4) Rejestr wniosków o sporządzenie lub 
zmianę miejscowego planu 
zagospodarowania przestrzennego 

Magdalena Królikowska 
- Góra 

pokój nr 14, 
tel. 343284005 w. 34 

5) Gminna ewidencja zabytków 
6) Ewidencja mienia komunalnego 
7) Ewidencja gruntów oddanych w 

użytkowanie wieczyste 
8) Ewidencja dzierżawców / najemców 

mienia gminnego 

Beata Wysocka 
Agata Jaksender - 
Bednarek 

pokój nr 8, 
tel. 343284005 w. 40 

9) Ewidencja zwrotów podatku akcyzowego Karolina Bartelak 
pokój nr 9, 
tel. 343284005 w. 39 

 

REFERAT INWESTYCJI I ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Nazwa rejestru / ewidencji 
Dane osoby 
odpowiedzialnej 

Nr pokoju, telefon 

1) Rejestr zamówień  publicznych 
2) Rejestr umów 

Kinga Cichoń 
pokój nr 11, 
tel. 343284005 w. 37 

3) Rejestr wydawanych zezwoleń na 
sprzedaż napojów alkoholowych 

4) Ewidencja dróg 
Katarzyna Małolepsza 

pokój nr 18, 
tel. 343284005 w. 30 

 

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH 

Nazwa rejestru / ewidencji 
Dane osoby 
odpowiedzialnej 

Nr pokoju, telefon 

1) Księgi Stanu Cywilnego Magdalena Cieśliczka 
pokój nr 2, 
tel. 343284005 w. 50 

2) Rejestr dowodów osobistych 
Martyna Juszczyk - 
Kubica 

pokój nr 1, 
tel. 343284005 w. 51 

3) Rejestr mieszkańców 
4) Rejestr wyborców 
5) Rejestr działalności gospodarczej 

Edyta  Żyznowska 
pokój nr 1, 
tel. 343284005 w. 51 

 


