Nazwa rejestru / Symbol JRWA

Czego dotyczy

Osoba
odpowiedzialna

Uwagi / Forma

WYDZIAL DOCHODOW

Rejestr wymiaru podatku od
nieruchomosci osoby fizyczne
D.3120

Podatek od nieruchomosci osob
fizycznych

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru podatku rolnego
osoby fizyczne
D.3121

Podatek rolny oséb fizycznych

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru fgcznego
zobowigzania pienieznego osoby
fizyczne
D. 3123

Laczne zobowigzanie pieniezne
osoby fizyczne

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska

elektroniczna/papierowa

Zapytania organow
D.1412

Zapytania organow, informacje
niejawne

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska
Milena Wrzesien

papierowa

Ewidencja podatnikéw
D. 3120

Podatek od nieruchomosci oséb
prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D. 3120

Podatek od nieruchomosci os6b
prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych
deklaraciji
D. 3120

Podatek od nieruchomosci oséb
prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr decyzji
D. 3120

Podatek od nieruchomosci osob
prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Ewidencja podatnikéw
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych
deklaracji
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr decyzji
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Ewidencja podatnikéw
D.3122

Podatek lesny os6b prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D.3122

Podatek le$ny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa




Rejestr zaksiegowanych
deklaraciji
D.3122

Podatek lesny oséb prawnych

Milena Wrzesien

elektroniczna/papierowa

Ewidencja wezwan do zaptaty
D.3162.1

Opfaty z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu
Sprzedazy nieruchomosci
(mieszkania, lokale, grunty)
Dzierzawa i najem

Bozena Maciag
Anna Kotlarek

elektroniczna

Ewidencja upomnien
D. 3160.1

Optata za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo witasnosci
Optata adiacencka

Opfata za przystanki

Bozena Maciag
Anna Kotlarek

papierowa

Ewidencja spraw skierowanych
do Biura Prawnego
D.3162.3

Optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu
Sprzedazy nieruchomosci
(mieszkania, lokale, grunty)

Dzierzawy i najem

Bozena Maciagg
Anna Kotlarek

papierowa

Ewidencja wnioskow o ulgi
w zapfacie naleznosci
cywilnoprawnych D.3150.3

Optata za przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo witasnosci
Optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu
Sprzedazy nieruchomo&ci
(mieszkania, lokale, grunty)

Dzierzawy i najem

Bozena Maciag
Anna Kotlarek

papierowa

Ewidencja tytutéw wykonawczych
D.3161.1

Optata za przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci
Optata adiacencka
Opfata za przystanki

Bozena Maciag
Anna Kotlarek

papierowa

Ewidencja dochodow
budzetowych D.3033

Dochody wtasne, subwencje,
dotacje inne

Maria Plewko

elektroniczna

Rejestr wymiarowy
D.3132

Optata targowa

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

elektroniczna

Rejestr wymiarowy
D.3138

Optata za psy

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

elektroniczna




Rejestr wymiarowy
D.3124

Podatek od srodkéw
transportowych

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

elektroniczna

Rejestry podatkowe, ewidencje
i wykazy — Wspotpraca z innymi
instytucjami
D.3111

Wykazy pojazdéw — Starostwo
Powiatowe

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

papierowa

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI PODATKOWEJ (KP)

Rejestr kontroli podatkowych
KP.3163

Kontrola podatkowa

Katarzyna Szumiato

elektoniczna/papierowa

WYDZIAL FINANSOWY (FN)

Rejestr otrzymywanych faktur i
rachunkéw

Wyfakturowane zakupy i ustugi

Inspektor Agnieszka
Kotuda-Karsznia

forma papierowa

Rejestr przyjetych zabezpieczen,
gwarancji i weksli JRWA - 3226

Ztozone do depozytu (sejfu)
weksle, gwarancje i inne
zabezpieczenia, gtownie z tytutu
wykonywanych robot
inwestycyjnych dla Gminy
Miasto Kotobrzeg

Inspektor Agnieszka
Kotuda-Karsznia

forma papierowa

MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW (MKZ)

4120 Zabytki nieruchome
4120.1 - GEZ
4120.2 — propozycje wpisu do
rejestru

Ewa Kowalska

elektroniczna

4121 Zabytki ruchome
4121.1 — prace przy ruchomych
wpisanych do rejestru
4121.2 — przemieszczanie
ruchomego wpisanego do
rejestru
4121.3 — zalecenia konserwa-
torskie dla ruchomych
4123.4 — uzgadnianie programow
prac konserwatorskich przy
zabytkach ruchomych

Ewa Kowalska

elektroniczna

4122 — zabytki odkryte, kontrole
4122.1 kontrola nieruchomych
wpisanych do rejestru, zalecenia
pokontrolne
4122.2 kontrola ruchomych
wpisanych do rejestru
4122.3 — kontrole ewidencyhnych

Ewa Kowalska

elektroniczna




4123
Wspétdziatanie z wojewodzkim
konserwatorem zabytkéw i
otrzymywanie informacji z
rejestrow zabytkow
4123.1 uzgodnienie dicp, dowz
4123.2 pisma dot mpzp
4123.3 — pisma ZWKZ — kopie
decyzji
4123.4 - sprawozdawczosc

Ewa Kowalska

elektroniczna

4124 — przejmowanie w zarzad
zabytkow

Ewa Kowalska

elektroniczna

4125

Prace konserwatorskie,

restauratorskie i roboty

budowlane przy zabytku
4125.1 — roboty budowlane
Centrum
4125.2 — roboty budowlane poza
centrum
4125.3 — wycinka i prace na
terenie parku
4125.4 —prace konserwatorskie,
badania arch i roboty budowlane
przy zabytku rejestrowym
4125.5 — Zalecenia
konserwatorskie dla rejestrowych
4125.6 — zalecenia i opinie dla
zabytkéw nierejestrowych
4125..7 — podziat nieruchomosci
wpisanej do rejestru
4125.8 — reklamy i urzadzenia
techniczn

Ewa Kowalska

elektroniczna

4126 — znakowanie obiektow

Ewa Kowalska

elektroniczna

zabytkowych
WYDZIAL URBANISTYKI | ARCHITEKTURY (UA)
DECYZJI PODINSPEKTOR:
6730 ADMINISTRACYJNYCH, W Matgorzata Lepa
REJESTR WYDANYCH KTORYCH USTALONO GLOWNY elektroniczna
DECYZJI O WARUNKACH WARUNKI ZABUDOWY | SPECJALISTA:
ZABUDOWY ZAGOSPODAROWANIA Karolina Bilska
TERENU Tomasz Kokoszynski
6733 DECYZJI Pl\?a[:”;'rSZZEKLTeo::
REJESTR WYDANYCH ADMINISTRACYJINYCH, W 9 P

DECYZJI O USTALENIU
LOKALIZACJI INWESTYCJI
CELU PUBLICZNEGO

KTORYCH USTALONO
LOKALIZACJE, INWESTYCJI
CELU PUBLICZNEGO

GLOWNY
SPECJALISTA:
Karolina Bilska
Tomasz Kokoszynski

elektroniczna

5722 UCHWALONYCH
MIEJSCOWYCH PLANOW
REJESTESJE?\EC’WYCH ZAGOSPODAROWANIA PODINSPEKTOR: Clektonicana
PRZESTRZENNEGO MIASTA Matgorzata Lepa
ZAGOSPODAROWANIA KOLOBRZEG ORAZ ICH
PRZESTRZENNEGO
ZMIAN
6721 SKLADANYCH WNIOSKOW O

REJESTR WNIOSKOW O
SPORZADZENIE LUB ZMIANE
MIEJSCOWYCH PLANOW

SPORZADZENIE LUB ZMIANE
MIEJSCOWYCH PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA

PODINSPEKTOR:
Matgorzata Lepa

elektroniczna




ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO/STUDIUM

PRZESTRZENNEGO MIASTA
KOLOBRZEG LUB STUDIUM

UWARUNKOWAN | UWARUNKOWAN |
KIERUNKOW KIERUNKOW
ZAGOSPODAROWANIA ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO PRZESTRZENNEGO MIASTA
KOLOBRZEG
AN WPLYWAJACYCH Z PODINSPEKTOR:
. KANCELARII NOTARIALNYCH Matgorzata Lepa .
RNESEAS;FA'SS\T(%V WYPISOW AKTOW INSPEKTOR: elektroniczna
NOTARIALNYCH Monika Strzelczyk

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (WZK)

Rejestr zaméwien i umow
(WZK.032.30.2015)

Numeracja zawieranych umow i
Zlecen

Podinspektor Tomasz
Barszczak

forma papierowa

Rejestr pieczeci

(WZK.2003.3.2015)

Lista pieczeci uzywanych w
WZK

Podinspektor Tomasz
Barszczak

forma papierowa

Rejestr nagréd rzeczowych

Ewidencja zakupionych
przedmiotéw przeznaczonych na
nagrody

Podinspektor Tomasz
Barszczak

forma papierowa

Rejestr wydanych decyzji
administracyjnych w sprawie
Swiadczen rzeczowych

Decyzje na swiadczenia
rzeczowe

Inspektor Dariusz
Trzeciak

forma papierowa

Wykaz oséb o nieuregulowanym
stosunku do powszechnego
obowigzku obrony

Wykaz oséb o bieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej

Inspektor Dariusz
Trzeciak

forma papierowa

Rejestr wydanych decyzji
administracyjnych w sprawie
Swiadczen osobistych

Decyzje na swiadczenia
osobiste

Inspektor Dariusz
Trzeciak

forma papierowa

WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY | SPORTU (EKS)

Ksiegi rejestrowe instytucji
kultury - 402

- Miejska Biblioteka Publiczna,

- Regionalne Centrum Kultury

Katarzyna Pechman

Forma elektroniczna

Ewidencja palcéwek
niepublicznych - 4430

Niepubliczne przedszkola,
szkoty podstawowe i gimnazja
prowadzone przez osoby
fizyczne lub prawne

Iwona Moszkowicz

Forma papierowa

Rejestr upowaznien do dostepu
bazy SIO

Rejestr upowaznien do dostepu
do bazy SIO

Elzbieta Korczewska

Forma papierowa pobierana

z systemu RSOP, po
uprzednim zgtoszeniu
wniosku

WYDZIALROZWOJU MIASTA (WRM)

WRM.042.2.2015

Rejestr uméw i zlecen w
zakresie realizacji projektu
Europe Direct

Naczelnik Wydziatu

elektroniczna

BIURO AUDYTU | KONTROLI (BAK)




Rejestr Powiadomien
Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

BAK.030

Powiadomien Generalnego
Inspektora Informaciji
Finansowe] o podejrzeniu
prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

Stawomir Dassow

Kierownik BAK

Zeszyt biurowy
(opieczetowany,
ponumerowane strony)

Ewidencja oséb
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych

142

Ochrona danych osobowych

Krzysztof
Mielnikiewicz

Papierowa/Elektroniczna

Ewidencja oséb
upowaznionych do
przetwarzania danych
osobowych z zakresu zadanh
zleconych (PESEL, RDO,
RSC)

142

Ochrona danych osobowych

Krzysztof
Mielnikiewicz

Papierowa/Elektroniczna

Rejestr zbioréw danych

osobowych Ochrona danych osobowych Krzysztof Papierowa/Elektroniczna
Mielnikiewicz
142
BIURO PRAWNE (BP)
BP.0750. Rejestr spraw sadowych

Prowadzenie spraw sgdowych
przed sadami powszechnymi

prowadzonych przez
pracownikow Biura Prawnego
przed sadami powszechnymi.

Wszyscy pracownicy
Biura Prawnego

Forma papierowa

BIURO PREZYDENTA (R)

Umowy zawierane w celach

Rejestr umow, JRWA 3226 promocyjnych rodzgce Wszyscy pracownicy papierowa
zobowigzana finansowe
BIURO RADY MIASTA (BRM)
Rejestr

Rejestr uchwat Rady Miasta
Kotobrzeg
BRM.0007
BRM.0710

Uchwat podjetych przez Rade
Miasta Kotobrzeg, w tym aktéw
prawa miejscowego

Danuta Nowak

zatozony na VIl
kadencje Rady
2014 -2018.
Forma papierowa
Akty prawa miejscowego
réwniez forma elektroniczna
(BIP)

Rejestr zatozony na VI

i ioskd isii C Sandra
Rejestr wnioskéw Komisji Rady Whnioskéw zgigszanych przez Wysodka/Aneta kadencje Rady: 2014-2018
BRM.0014 Komisie Racly Sielczak Forma papierowa
Rejestr interpelacji Ir?terpelacljl Rejestr zatozony na VI
i zapytan | zapytan Aneta Sielczak kadencje Rady:
tadnych radnych sktadanych do neta sieicza 2014 - 2018
BRM.0003 Prezydenta Miasta na sesjach Forma papierowa

Rady i miedzy sesjami




EDOK i BIP

Rejestr oswiadczen majatkowych
BRM.0043

Oswiadczen sktadanych przez
Radnych Rady Miasta Kotobrzeg

Danuta Nowak

Radni majg obowigzek
sktadania o$wiadczen
majatkowych: pierwsze w
terminie 30 dni od daty
ztozenia $lubowania,
kolejne sg skfadane co roku
do dnia 30 kwietnia, wg
stanu na dzien 31 grudnia
roku poprzedniego, oraz na
2
miesigce przed uptywem
kadenciji
Forma papierowa.

Rejestr skarg
i wnioskow
BRM.1510

Skarg i
wnioskow
nalezacych do wiasciwosci Rady

Danuta Nowak/ Aneta
Sielczak

Rejestr zatozony na VII
kadencje Rady:
2014 — 2018.
Forma papierowa

Rejestr odznaczen
i wyréznien gminnych
BRM.052

Odznaczen i wyrdznien
gminnych przyznawanych przez
Rade
Miasta na wniosek Kapituty ds.
nadawania tytutéw: ,Honorowy
Obywatel Kotobrzegu” oraz
LZastuzony dla Miasta
Kotobrzegu”

Danuta Nowak

Rejestr zatozony na VII
kadencje Rady:
2014 — 2018
+B256:E259
EDOK i BIP

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (B2)

Rejestr BZ.271

Dokumentacja Zamoéwien
Publicznych

Zestawienie ofert przetargowych

Rejestr ofert

Agnieszka
Marcholewska

Forma papierowa

WYDZIAL INWESTYCJI (1)

Rejestr umow

Rejestracja zawartych umaw,
aneksow

Wszyscy pracownicy
wydziatu

forma elektroniczna

Rejestr zlecen

Rejestracja zlecen

Wszyscy pracownicy
wydziatu

forma elektroniczna

Rejestr OT

Rejestracja przyjecia srodka
trwatego

Wszyscy pracownicy
wydziatu

forma elektroniczna

Dziennik ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych

Rejestracja wyj$¢ w sprawach
stuzbowych

Wszyscy pracownicy
wydziatu

forma papierowa

Rejestr wycinki drzew

Rejestracja wycinki drzew
realizowanej w ramach
inwestycji oraz rejestracja
nasadzen zastepczych

Wszyscy pracownicy
wydziatu

forma elektroniczna

BIURO KADR | PLAC (BK)

Rejestr sktadanych oswiadczen
majgtkowych BK.2124

Ewidencja sktadanych
oswiadczen majgtkowych przez
osoby zobowigzane ustawg o

Kierownik Biura Kadr i
Ptac

papierowa




samorzadzie gminnym

Rejestr akt osobowych

Ewidencja pracownikow

pracownikéw Urzedu Miasta zatrudnionych w Urzedzie Inspektor ds. kadr papierowa
BK.221 Miasta Kotobrzeg
Rejestr akt osobowych Ewidencja pracownikow, kiorych Kierownik Biura Kadr i .
akta osobowe zostaty papierowa
wydawanych do Sadu BK.221.01 Ptac
przekazane do Sadu Pracy
Rejestr akt osobowych Ewidencja Dyrektordéw i
kierownikow jednostek Prezesoéw zatrudnionych w Kierownik Biura Kadr i .
. A ; . . : papierowa
organizacyjnych Miasta jednostkach organizacyjnych Ptac
BK.221.02 podlegtych
Rejestr wysytanych zapytah o Ewidencja pracownikéw, co do
udzielenie informacji o osobie ktérych wystgpiono z Inspektor ds. kadr papierowa
(karalnos¢) BK.2121 zapytaniem o niekaralnosc¢
Rejestr Ieglt’y macj! siuzbgwych Ewidencja wydanych legitymaciji | Kierownik Biura Kadr i .
pracownikéw Urzedu Miasta . o papierowa
stuzbowych pracownikéw urzedu Ptac
BK.223
. - Stan zatrudnienia pracownikow . o .
Rejestr stanu zatrudnienia w w urzedzie w kazdvm miesiacu z Kierownik Biura Kadr i apierowa
Urzedzie BK.2002.01 cazie y °s1g Ptac pap
podziatem na wydziaty
. A ) Ewidencja ucznidw szkot i
Rejestr ucznidw i studentow ) - .

: . studentow studidw wyzszych .
odbywajgcych praktyki w odbvwaiacveh praktvki w Inspektor ds. kadr papierowa
Urzedzie Miasta BK.2142 ywajacych praxty

urzedzie
Rejestr uméw dotyczacych Ewidencja pracownikéw, z
doksztatcania pracownikéw ktérymi zawarto umowy o Inspektor ds. kadr papierowa
BK.2403.01 doksztatcanie
Rejestr szkolen pracownikow Ewidencja pracownikéw, ktorzy Inspektor ds. kadr abierowa
Urzedu Miasta BK.2403.02 uczestniczg w szkoleniach P ’ pap
Rejestr zwolnien lekarskich Ewidencja zwolnieh lekarskich
pracownikéw Urzedu Miasta pracownikow Urzedu Miasta Inspektor ds. kadr papierowa
BK.2341.01 Kotobrzeg
Rejestr zwo!mep lekarskich Ewidencja zwolnien lekarskich
Dyrektorow jednostek ; L .
. . . kierownikéw jednostek Inspektor ds. kadr papierowa
organizacyjnych Miasta organizacvinveh
BK.2341.02 9 yiny
Rejestr delegacji stuzbowych Ewidencja wydanych delegacji
pracownikéw Urzedu Miasta stuzbowych pracownikom Inspektor ds. kadr papierowa
BK.2343 Urzedu Miasta Kotobrzeg
Rejestr delegacji stuzbowych Ewidencja zarejestrowanych
Dyrektoréw jednostek delegacji stuzbowych .
organizacyjnych Miasta kierownikom jednostek Inspektor ds. kadr papierowa
BK.2343.01 podlegtych
Rejestr udzielanych urlopéw Ewidencja pracownikow
J y P przebywajgcych na urlopach Inspektor ds. kadr papierowa

okolicznosciowych BK. 2341

okolicznosciowych,




Rejestr udzielanych urlopéw

Ewidencja pracownikow
przebywajgcych na urlopach

macierzynskich i . i Inspektor ds. kadr papierowa
macierzynskich i
wychowawczych BK. 2351
wychowawczych
. . . Ewidencja pracownikow
Rejestr udzielanych urlopow rzebywajgcych na urlopach Inspektor ds. kadr apierowa
bezptatnych BK. 2352 praebywajacy P P ' pap
bezptatnych
Ewidencja os6b kierowanych na
Rejestr spraw z zakresu BHP w szkolenia z zakresu bhp i Inspektor ds. BHP apierowa
Urzedzie BK. 232.01 badania lekarskie z zakresu P ' pap
medycyny pracy
. ) . ; Ewidencja pracownikow, z
Rejestr umoéw dot. uzywania X . . I .
. X ktérymi zawarto umowy na Kierownik Biura Kadr i .
wiasnego pojazdu do celow uzywanie dla celow stuzbowych Ptac papierowa
stuzbowych BK. 2121.01 yw y
wlasnego samochodu
Rejestr oséb skierowanych z Ewidencja os6b odbywajgcych w
PUP do prac interwencyjnych, na Urzedzie Miasta staz Inspektor ds. kadr papierowa

staz i przygotowanie zawodowe
BK. 2140

absolwencki, przygotowanie
zawodowe i prace interwencyjne

STRAZ MIEJSKA (SM)

Rejestr notatnikéw stuzbowych;

SM5521.10.

Rejestr notatnikow stuzbowych
wydanych straznikom SM

Jarostaw Zendran/

Krzysztof Jaruzel

forma papierowa

Rejestr usunietych pojazdéw;

SM.7235.1.

Rejestr pojazdéw usunietych
przez Straz Miejskg na koszt
wilasciciela w zwigzku z
naruszeniem ustawy Prawo o
ruchu drogowym

Zendran Jarostaw/

Krzysztof Jaruzel

forma papierowa

Rejestr spraw o wykroczenia,

SM.0750.4.

Rejestr sprawa skierowanych do
sgdu rejonowego w Kotobrzegu
przez Straz Miejskg Kotobrzeg

Krzysztof Jaruzel/

Jarostaw Zendran

forma papierowa

Rejestr Monitoringu Wizyjnego
Miasta Kotobrzeg

SM.1412.8

Rejestr zapisanych i
przekazanych nagran z
monitoringu wizyjnego

Marek Konopka

forma papierowa

Rejestr Monitoringu Wizyjnego
Miasta Kotobrzeg

SM.1412.7

Rejestr przeglgdanych nagrah z
monitoringu wizyjnego

Marek Konopka

forma papierowa

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH (WS), PELN

OMOCNIK DS. UZALEZNIEN (PU)

Rejestr ztobkdéw i klubéw
dzieciecych

WS.0124.2

Placéwek sprawujacych opieke
nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Violetta Pietras

Forma papierowa/
elektroniczna

Rejestr umow zawartych w
oparciu o ustawe o dziatalnosci
pozytku publicznego i o
wolontariacie z NGO , WS.526

Realizacji zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe
(NGO)

Matgorzata
Niewiarowska

Forma elektroniczna




Rejestr umow zawartych z innymi
podmiotami

WS.3037

Umowy o dotacje, zlecenia

Matgorzata
Niewiarowska

Forma elektroniczna

Rejestr umoéw zawartych z
realizatorami Miejskiego
Programu PiRPA oraz Miejskiego
Programu Przeciwdziatania
Narkomanii

PU.3037
PU.3037.1

Umowy o dotacje, umowy
zlecenia, zamowienia

Matgorzata
Niewiarowska

Forma elektroniczna

Rejestr faktur w programie
~,Umowy FV”

Wydatki biezgce i majgtkowe
Wydziatu i Petnomocnika ds.
Uzaleznien

Matgorzata
Niewiarowska

Forma elektroniczna

Rejestr Niebieskich Kart
WS.8135

Procedury NK przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

Matgorzata
Niewiarowska

Forma elektroniczna

BIURO INFORMATYKI (INF)

Rejestr umow i licencji INF.1332

Umowy i licencje na
oprogramowanie uzywane w
Urzedzie Miasta Kotobrzeg

tukasz Szczerba

elektroniczna / papierowa

Rejestr nosnikow komputerowych

Kopie baz danych
przekazywanych do WZK

tukasz Szczerba

papierowa

wy

DZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (GN)

Rejestr uméw zawartych w
wyniku udzielonego
postepowania w trybie zamowien
publicznych

Wyboru najkorzystniejszej oferty
Wykonawcdw biorgcych udziat w
postepowaniu na ustugi
zwigzane biezgcymi zadaniami
Wydziatu

Katarzyna Krzyzaniak

forma papierowa

Rejestr faktur

Wydatki biezgce i majgtkowe
Wydziatu

Katarzyna Krzyzaniak

forma papierowa

Rejestr regulacji stanow
prawnych nieruchomosci

Przeprowadzanych regulaciji
stanéw prawnych nieruchomosci
i sprzedaz czesci wspdlnych

Krystyna Kotodziejska

forma papierowa

Rejestr sprzedazy
bezprzetargowej

Rejestr sprzedazy
nieruchomosci w trybie
bezprzetargowym

Joanna Burger

forma papierowa

Rejestr decyzji przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci

Rejestr decyzji przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci

Joanna Burger

forma papierowa

Rejestr decyzji

Przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci nieruchomosci
— zabudowa wielolokalowa

Karolina Didtuch

forma elektroniczna

Rejestr uméw uzyczenia

Uzyczenie gruntow miejskich

Karolina Didtuch

forma papierowa i
elektroniczna




Rejestr aportow

Whiesienia do Spotek aportow
na podwyzszenie kapitatu
zaktadowego

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr uzytkowania

Przekazanie gruntéw w
uzytkowanie

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr sprzedazy

Sprzedaz nieruchomosci
osobom prawnym

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr uzytkowania wieczystego

Przekazanie gruntéw w
uzytkowanie wieczyste

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr wptywu wnioskéw

Whioski dotychczasowych
najemcow o wykup lokali
mieszkalnych

Wojciech Hercka

forma papierowa

Rejestr sprzedazy

Rejestr sprzedanych na rzecz
dotychczasowych najemcéow
lokali mieszkalnych

Wojciech Hercka

forma papierowa

Rejestr wydawanych decyzji

Decyzje zatwierdzajace /
odmawiajgce zatwierdzenia
podziatu nieruchomosci, decyzje
ustanawiajgce opfaty
adiacenckiej z tytutu podziatu
nieruchomosci

Wojciech Hercka

Forma papierowa

Rejestr umow dzierzaw
zawieranych w danym roku
kalendarzowym

Umowy dzierzaw zawarte w
danym roku kalendarzowym

Joanna Borek
Wojciech Klimek

Anna Plewako

forma papierowa

Rejestr kontroli w terenie

Kontrola gruntéw miejskich

Joanna Borek
Wojciech Klimek

Anna Plewako

forma papierowa

Rejestr obowigzujgcych umow
dzierzaw

Obowigzujgce umowy dzierzaw

Joanna Borek
Wojciech Klimek

Anna Plewako

forma papierowa i
elektroniczna

Rejestr wydanych decyzji w
sprawie optat planistycznych

Decyzje w sprawie optat
planistycznych

Sylwia Liszewska

forma papierowa

Rejestr umow dzierzaw
ogrédkow dziatkowych i terendw
zielonych

Umowy dzierzaw dot. ogrodkéw
dziatkowych i terendéw zielonych.

Joanna Starczyk

forma papierowa

Rejestr kontroli w terenie
ogrédkow dziatkowych i terendw
zielonych

Rejestr dotyczy Dzierzawcow
wezwanych do uporzgdkowania
i wydania Gminie Miasto
Kotobrzeg ogrodkow
dziatkowych na skutek
rozwigzania umowy dzierzawy
lub naruszenia warunkow

umowy.

Joanna Starczyk

forma papierowa

Rejestr sprzedanych lokali
uzytkowych w drodze
bezprzetargowe;j.

Lokale uzytkowe sprzedane
dotychczasowym najemcom w
drodze bezprzetargowe;j

Joanna Starczyk

forma papierowa




urzadzen infrastruktury
technicznej

Rejestr uméw na umieszczenie

Rejestr zawartych umow na
umieszczenie urzadzeh
infrastruktury technicznej w
gruncie miejskim

Beata Gotgbek

Forma papierowa

Rejestr stuzebnosci przesytu

Rejestr ustanowionych
stuzebnosci przesytu

Beata Gotgbek

Forma papierowa

Rejestr uméw sprzedazy
przetargowej

Rejestr zawartych umow
sprzedazy nieruchomosci w
trybie przetargu

Ewa Pyjek

Forma papierowa i
elektroniczna

WYDZIAL ORGANIZACJI (OR)

0050.1

Zbidr zarzgdzen, ogtoszenh

i obwieszczen woéjta (burmistrza,

prezydenta miasta) jako organu
gminy

Rejestr Zarzgdzen Prezydenta
Miasta Kotobrzeg

Inspektor Ewelina
Fusinska

Forma papierowa

0050.2

Zbiér zarzadzen, ogtoszen i
obwieszczen wdjta (burmistrza,
prezydenta miasta) jako organu

gminy

Rejestr obwieszczen i ogtoszen
wywieszanych na tablicy
ogtoszeh UMK — Prezydenta
Miasta Kotobrzeg

Inspektor Hanna
Dabrowska

Forma papierowa

0052

Upowaznianie os6b (podmiotow)
do dziatania w imieniu wéjta
(burmistrza, prezydenta miasta)
jako organu gminy

Rejestr upowaznien

Inspektor Kinga
Stankiewicz

Forma papierowa

077.1

Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw, podpisy
elektroniczne

Rejestr petnomocnictw

Inspektor Kinga
Stankiewicz

Forma papierowa

077.2

Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw, podpisy
elektroniczne

ePUAP

Podinspektor Joanna
Frydrych

Forma papierowa i
elektroniczna

120.1

Zbiory aktéw normatywnych
wiasnych kierownictw urzedow

Rejestr Zarzgdzen
Wewnetrznych Prezydenta
Miasta Kotobrzeg

Inspektor Ewelina
Fusinska

Forma papierowa

142

Ochrona danych osobowych

Rejestr Upowaznien do dostepu
do danych osobowych

Inspektor Kinga
Stankiewicz

Forma papierowa

1431

Udostepnianie informacji
publicznej

Rejestr wnioskow o
udostepnienie informacji
publicznej oraz udzielone

odpowiedzi

Podinspektor Joanna
Frydrych

Forma papierowa i
elektroniczna 2015

1510

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio (w tym na jednostki

Rejestr skarg i wnioskéw
wptywajgcych do Urzedu Miasta
Kotobrzeg

Inspektor Kinga
Stankiewicz

Forma papierowa




podlegte)

1610

Urzgdzenia do rejestracji
i monitorowania obiegu przesytek
i pism

Rejestr ofert przetargowych.

Insepktor Kinga
Stankiewicz

Forma papierowa

1710

Kontrole zewnetrzne
w podmiotach

Rejestr kontroli zewnetrznych

Inspektor Joanna
Frydrych

Forma papierowa i
elektroniczna 2015

3251

Inne sprawy nadzoru
finansowego

Rejestr wystgpien do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw
Publicznych

Inspektor Ewelina
Fusinska

Forma papierowa

5315

Przekazywanie do publicznej
wiadomosci informac;ji,
zawiadomien itp. od innych
organow

5315.1
5315.2

Rejestr obwieszczen sgdowych

Rejestr obwieszczen
komorniczych

Inspektor Gabriela
Zatowska

Forma papierowa

5315.3

Przekazywanie do publicznej
wiadomosci informac;ji,
zawiadomien itp. od innych
organow

Rejestr ogtoszen i obwieszczen
wywieszanych na tablicy
ogtoszen UMK pochodzacych od
innych instytucji i organizaciji

Inspektor Hanna
Dagbrowska

Forma papierowa

Rejestr fax-6w

Rejestr fax-6w wptywajacych do
Urzedu Miasta Kotobrzeg

Inspektor Kinga
Stankiewicz

Forma elektroniczna

Rejestr Rejestrow

Rejestr rejestrow prowadzonych
przez poszczegblne Wydziaty
UM Kg

Podinspektor Wiktoria
Waligéra

Forma papierowa
i elektroniczna

WYDZIAL KOMUNALNY (K)

7140.1 REJESTR WNIOSKOW
0SOB UBIEGAJACYCH SIE O
PRZYDZIAt. LOKALU
KOMUNALNEGO

TECZKI WNIOSKODAWCOW

PODINSPEKTOR
Matgorzata
Niewegtowska

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE

272.1 REJESTR UMOW
ZAWIERANYCH NA OKRES
PONIZEJ 3 LAT

UMOWY WYDZIAtU
KOMUNALNEGO

INSPEKTOR
TOMASZ JANIK

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ

7145.1 REJESTR UMOW
NAJMU NA LOKALE
MIESZKALNE

UMOWY NAJMU NA LOKALE
MIESZKALNE

PODINSPEKTOR
Matgorzata
Niewegtowska

REF. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE I W
WERSJI PAPIEROWEJ

7145.2 REJESTR UMOW
NAJMU NA LOKALE SOCJALNE
| POMIESZCZENIA
TYMCZASOWE

UMOWY NAJMU NA LOKALE
SOCJALNE | POMIESZCZENIA
TYMCZASOWE

PODINSPEKTOR
Matgorzata
Niewegtowska

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE | W
WERSJI PAPIEROWEJ




7146.1 REJESTR UMORZEN
WIERZYTELNOSCI

UMORZENIA ZALEGLOSCI Z
TYTULU OPLAT
CZYNSZOWYCH

INSPEKTOR
TOMASZ JANIK

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ

716.2 REJESTR UMOW NAJMU
GARAZY
716.3 LOKALI UZYTKOWYCH

UMOWY NAJMU NA GARAZE |
LOKALE UZYTKOWE

INSPEKTOR MIRA
SIERZEGA

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE | W
WERSJI PAPIEROWE]

716.2 ,716.3 REJESTR
UMOW UZYCZENIA

UMOWY UZYCZENIA NA
GARAZE | LOKALE
UZYTKOWE

INSPEKTOR MIRA
SIERZEGA

Ref. LOKALOWY / rej/
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ

7144.1 REJESTR WNIOSKOW
NAJEMCOW LOKALI
MIESZKALNYCH O ZAMIANE

WNIOSKI NA ZAMIANE

PODINSPEKTOR
MALGORZATA
JABLONSKA

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE

7144.2 REJESTR WNIOSKOW
NAJEMCOW LOKALI
MIESZKALNYCH O ZAMIANE
ZA SPLATE ZADLUZENIA

WNIOSKI NA ZAMIANE ZA
SPLATE ZADLUZENIA

PODINSPEKTOR
MALGORZATA
JABLONSKA

Ref. LOKALOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE

7230 REJESTR DECYZJI NA
ZAJECIE PASA DROGOWEGO

DECYZJE NA ZAJECIE PASA
DROGOWEGO

INSPEKTOR ANNA
BOROWIK-
SHEEHAN,

PODINSPEKTOR
MARTA SZUFEL,
PODINSPEKTOR

NATALIA BARSKA

Ref. DROGOWY / rej.
PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE | W
WERSJI PAPIEROWEJ

6845.3 REJESTR UMOW NA
UMIESZCZENIE URZADZEN
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

UMOWY NA UMIESZCZENIE
URZADZEN
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

INSPEKTOR
AGNIESZKA
MAJEWSKA

Ref. Drogowy / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ]

6853 REJESTR DECYZJI,
ZEZWOLEN NA
ZAPROJEKTOWANIE |
WYKONANIE URZADZEN
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

DECYZJE, ZEZWOLENIA NA
ZAPROJEKTOWANIE |
WYKONANIE URZADZEN
INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ

PODINSPEKTOR
MARTA SZUFEL

Ref. Drogowy / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ

6852 REJESTR ZEZWOLEN NA
ZAJECIE TERENU DROG
WEWNETRZNYCH

ZEZWOLENIA NA ZAJECIE
TERENU DROG
WEWNETRZNYCH

INSPEKTOR
AGNIESZKA
MAJEW SKA

Ref. DROGOWY / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ]

6845 REJESTR UMOW
DZIERZAW

UMOWY DZIERZAW

INSPEKTOR

AGNIESZKA

MAJEWSKA,
PODINSPEKTOR
NATALIA BARSKA

Ref. DROGOWY / rej.
PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ

6220 REJESTR DECYZJI
SRODOWISKOWYCH

DECYZJE SRODOWISKOWE

GLOWNY
SPECJALISTA
PRZEMYSLAW

ULEWICZ

Ref. INZYNIERII |

OCHRONY SRODOWISKA

/ rej. PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE

6131 REJESTR DECYZJI DOT.
USUNIECIA DRZEW |
KRZEWOW

DECYZJE DOT. USUNIECIA
DRZEW | KRZEWOW

INSPEKTOR
JOLANTA HRYNIO,
INSPEKTOR
MALGORZATA
BOGUCKA

Ref. INZYNIERII |
OCHRONY SRODOWISKA
/ rej. PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWEJ




6132 REJESTR DECYZJI DOT.
WYKROCZEN PRZECIWKO
PRZYRODZIE

DECYZJE DOT. WYKROCZEN
PRZECIWKO PRZYRODZIE

INSPEKTOR
JOLANTA HRYNIO,
INSPEKTOR
MALGORZATA
BOGUCKA

INZYNIERII | OCHRONY
SRODOWISKA / rej.
PROWADZONY W

WERSJI PAPIEROWEJ

414 REJESTR MIEJSC PAMIECI
NARODOWEJ

MIEJSCA PAMIECI
NARODOWEJ

INSPEKTOR
JOLANTA HRYNIO

Ref. INZYNIERII |
OCHRONY SRODOWISKA
/ rej. PROWADZONY W
WERSJI PAPIEROWE]

6233 REJESTR DZIALALNOSCI
REGULOWANEJ W ZAKRESIE
ODBIORU ODPADOW
KOMUNALNYCH OD
WLEASCICIELA
NIERUCHOMOSCI

DZIALALNOSC W ZAKRESIE
ODBIORU ODPADOW
KOMUNALNYCH OD
WLASCICIELA
NIERUCHOMOSCI

PODINSPEKTOR
MAGDALENA PYTEL

Ref. GOSPODARKI
ODPADAMI / rej.
PROWADZONY

ELEKTRONICZNIE

REJESTR DECYZJI -
ZEZWOLENIA NA
OPROZNIENIE | TRANSPORT
NIECZYSTOSCI CIEKLYCH

ZEZWOLENIA NA
OPROZNIENIE | TRANSPORT
NIECZYSTOSCI CIEKLYCH

PODINSPEKTOR
MAGDALENA PYTEL

Ref. GOSPODARKI
ODPADAMI / rej.
PROWADZONY

ELEKTRONICZNIE

EWIDENCJA UMOW
ZAWARTYCH NA ODBIOR
ODPADOW KOMUNALNYCH

ODBIOR ODPADOW
KOMUNALNYCH OD
WLEASCICIELI
NIERUCHOMOSCI W CELU
KONTROLI OBOWIAZKOW
WYNIKAJACYCH Z USTAWY

PODINSPEKTOR
SYLWIA KLIMCZAK

Ref. GOSPODARKI
ODPADAMI / rej.
PROWADZONY

ELEKTRONICZNIE

6344 EWIDENCJA KAPIELISK

EWIDENCJA KAPIELISK

PODINSPEKTOR
KAMIL BARWINEK

Ref. INZYNIERII |
OCHRONY SRODOWISKA
/ rej. PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE | W
WERSJI PAPIEROWE]

EWIDENCJA ZBIORNIKOW
BEZODPLYWOWYCH |
PRZYDOMOWYCH
OCZYSZCZALNI SCIEKOW

WYKAZ ZBIORNIKOW
BEZODPLYWOWYCH I
OCZYSZCZALNI
PRZYDOMOWYCH

PODINSPEKTOR
SYLWIA KLIMCZAK

Ref. GOSPODARKI
ODPADAMI [ rej.
PROWADZONY

ELEKTRONICZNIE

EWIDENCJA MIEJSC
OKAZJOLNALNIE
WYKORZYSTYWANYCH DO
KAPIELI

EWIDENCJA MIEJSC
OKAZJOLNALNIE
WYKORZYSTYWANYCH DO
KAPIELI

PODINSPEKTOR
KAMIL BARWINEK

Ref. NZYNIERII |
OCHRONY SRODOWISKA
/ rej. PROWADZONY
ELEKTRONICZNIE | W
WERSJI PAPIEROWEJ]




