Nazwa rejestru / Symbol JRWA

Czego dotyczy

Osoba
odpowiedzialna

Uwagi / Forma

WYDZIAL DOCHODOW

Rejestr wymiaru podatku od nieruchomosci
osoby fizyczne
D.3120

Podatek od nieruchomosci

0s0b fizycznych

Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
podatku rolnego i
leSnego osob
fizycznych, ewidencji
podatkowej
nieruchomosci oraz
zwrotu podatku
akcyzowego

Sylwia Suminska
Gtowny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych
Elzbieta
Kedziorska

Gtowny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Agnieszka
Tarnowska
Inspektor ds.
wymiaru podatku
Monika Ciesielska
Dorota Situch

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru podatku rolnego osoby fizyczne
D.3121

Podatek rolny osdb
fizycznych

Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
podatku rolnego i
le$nego oséb
fizycznych, ewidencji
podatkowej
nieruchomosci oraz
zwrotu podatku
akcyzowego

Sylwia Suminska
Gltéwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0sdb fizycznych
Elzbieta
Kedziorska

Gtéwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Agnieszka
Tarnowska
Inspektor ds.
wymiaru podatku
Monika Ciesielska
Dorota Situch

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru tgcznego zobowigzania
pienieznego osoby fizyczne
D. 3123

taczne zobowigzanie

pieniezne osoby fizyczne

Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
podatku rolnego i
le$nego osdb
fizycznych, ewidencji
podatkowej
nieruchomosci oraz

elektroniczna/papierowa




zwrotu podatku
akcyzowego

Sylwia Suminska
Gtowny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych
Elzbieta
Kedziorska
Gléwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Agnieszka
Tarnowska
Inspektor ds.
wymiaru podatku
Monika Ciesielska
Dorota Situch

Zapytania organow
D.1412

Zapytania organow,
informacje niejawne

Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
podatku rolnego i
leSnego osdb
fizycznych, ewidencji
podatkowej
nieruchomosci oraz
zwrotu podatku
akcyzowego

Sylwia Suminska
Gléwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych
Elzbieta
Kedziorska
Glowny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci
0sdb fizycznych
Agnieszka
Tarnowska
Inspektor ds.
wymiaru podatku
Monika Ciesielska
Dorota Situch

papierowa

Ewidencja podatnikéw
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s6b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0sdb fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s6b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, le$nego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru opfaty
targowej

elektroniczna/papierowa




Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s6b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr decyzji
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s0b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Ewidencja podatnikéw
D. 3121

Podatek rolny osdb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0sdb fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru opfaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr decyzji
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego

elektroniczna/papierowa




0s0b fizycznych oraz
wymiaru opfaty
targowej
Agnieszka

Budner -
Grzegorczyk

Ewidencja podatnikéw
D.3122

Podatek lesny osob prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D.3122

Podatek lesny os6b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D.3122

Podatek lesny osob prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Ewidencja wezwan do zaptaty

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

Optata za przeksztalcenie
prawa uzytkowania
wieczystego w prawo

Inspektor ds.
windykacji dochodow
Z mienia gminy
Bozena Maciag
Glowny Specjalista
ds. windykacji
dochoddéw z mienia
gminy oraz innych

&ci opfat
D'3.162?1 - whasnosd Anna Kotlarek .
Ewidencja upomnien . Inspektor ds elektroniczna
D. 3160.1 Opfata adiacencka ISpeKtor ds. .| elektroniczna
Ewidencja spraw skierowanych do Biura . W|n<.jyk.ac3| d.OChOdOW papierowa
Prawnego Opfata za przystanki Z mienia gminy
D.3162.3 quena Maqla_g
. . Gtowny Specjalista
O_p’faty z tytutu uzytkowania | 4. windykagji
wieczystego gruntu dochodéw z mienia
Spljzedazy'meruchomosa gminy oraz innych
(mieszkania, lokale, grunty) optat
L L Anna Kotlarek
Dzierzawy i najem Bozena Maciag
Anna Kotlarek
Inspektor ds.
Ewidencja wnioskéw o ulgi w zaptacie naleznosci W|n<.jyk.ac1| d_o chodow .
Z mienia gminy papierowa

cywilnoprawnych D.3150.3

Optata za przeksztalcenie
prawa uzytkowania

Bozena Maciag




wieczystego w prawo
wiasnosci

Optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu

Gtowny Specjalista
ds. windykacji
dochoddéw z mienia
gminy oraz innych
opfat

Anna Kotlarek

Ewidencja tytutéw wykonawczych D.3161.1

Sprzedazy nieruchomosci
(mieszkania, lokale, grunty)

Dzierzawy i najem

Optata za przeksztatcenie
prawa uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci

Inspektor ds.
windykacji dochoddéw
Z mienia gminy
Bozena Maciag
Gléwny Specjalista
ds. windykacji
dochoddw z mienia
gminy oraz innych

papierowa

Ewidencja dochoddw budzetowych
D.3033

Rejestr wymiarowy

D.3132

Rejestr wymiarowy

D.3138

Optata adiacencka opfat

Optata za przystanki Anna Kotlarek
Kamil Kot

Dochody wiasne, subwencje, | Inspektor ds.

dotacje inne

Opfata targowa

Optata za psy

wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

Agnieszka Budner-
Grzegorczyk

elektroniczna

elektroniczna

elektroniczna

Rejestr wymiarowy

D.3124

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy —
Wspétpraca z innymi instytucjami

D.3111

Rejestr wymiaru podatku od nieruchomosci
osoby fizyczne

D.3120

Podatek od $rodkow
transportowych

Wykazy pojazdow —
Starostwo Powiatowe

Podatek od nieruchomosci
0s06b fizycznych

Gléwny Specjalista
ds. windykacji
dochoddéw z mienia
gminy oraz innych
opfat

Anna Kotlarek
Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnawska
Monika Ciesielska

elektroniczna
papierowa
elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru podatku rolnego osoby fizyczne
D.3121

Podatek rolny osdb
fizycznych

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska
Dorota Situch

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiaru fgcznego zobowigzania
pienieznego osoby fizyczne
D. 3123

taczne zobowigzanie
pieniezne osoby fizyczne

Sylwia Suminska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska
Dorota Situch

elektroniczna/papierowa

Zapytania organéw
D.1412

Zapytania organow,
informacje niejawne

Sylwia Sumiriska
Elzbieta Kedziorska
Agnieszka Tarnowska
Monika Ciesielska
Dorota Situch

Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej

papierowa




Agnieszka
Budner -
Grzogorczyk

Ewidencja podatnikéw
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s0b prawnych

Gléwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Agnieszka
Tarnowska

elektroniczna/papierowa

Rejestr wymiarowy
D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s0b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D. 3120

Rejestr decyzji

D. 3120

Podatek od nieruchomosci
0s0b prawnych

Podatek od nieruchomosci
0s0b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa
elektroniczna/papierowa

Ewidencja podatnikow
D. 3121

Rejestr wymiarowy

D. 3121

Podatek rolny osdb prawnych

Podatek rolny osdb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0sbb fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner —
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa
elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D. 3121

Podatek rolny oséb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru opfaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr decyzji

D. 3121

Ewidencja podatnikdw
D.3122

Podatek rolny oséb prawnych
Podatek lesny oséb prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0sdb fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej

elektroniczna/papierowa
elektroniczna/papierowa




Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

Rejestr wymiarowy
D.3122

Podatek lesny osob prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, lesnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Rejestr zaksiegowanych deklaracji
D.3122

Podatek lesny os6b prawnych

Podinspektor
Aneta Biedrzycka
Inspektor ds.
wymiaru podatku od
nieruchomosci,
rolnego, leSnego
0s0b fizycznych oraz
wymiaru optaty
targowej
Agnieszka
Budner -
Grzegorczyk

elektroniczna/papierowa

Ewidencja wezwan do zaptaty
D.3162.1

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

Inspektor ds.
windykacji dochoddow
Z mienia gminy
Bozena Maciag
Gtowny Specjalista
ds. windykacji
dochodéw z mienia
gminy oraz innych
opfat

Anna Kotlarek

elektroniczna

Ewidencja upomnien
D. 3160.1

Optata za przeksztatcenie
prawa uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci

Optata adiacencka

Optata za przystanki

Inspektor ds.
windykacji dochodow
Z mienia gminy
Bozena Maciag
Gltéwny Specjalista
ds. windykacji
dochoddw z mienia
gminy oraz innych
opfat

Anna Kotlarek

elektroniczna

Ewidencja spraw skierowanych do Biura

Optaty z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu
Sprzedazy nieruchomosci

Inspektor ds.
windykacji dochodow
Z mienia gminy
Bozena Maciag
Gltéwny Specjalista

PDra3v;r(liezgg (mieszkania, lokale, grunty) | ds. windykacji papierowa
) ) dochodéw z mienia
Dzierzawy i najem gminy oraz innych
opfat
Anna Kotlarek
Gltéwny Specjalista
ds. wymiaru podatku
Ewidencja wnioskdéw, decyzji Zwrot podatku alfcyzov'vego od nieruchomosci )
zawartego w cenie oleju . papierowa
D.6068 napedowedo 0sob fizycznych
P& 9 Agnieszka
Tarnawska
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI PODATKOWEJ] (KP)
Gtéwny Specjalista
Rejestr kontroli podatkowych KP.3163 Kontrola podatkowa ds. Kontroli papierowa

Podatkowej




Katarzyna
Szumiato

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

Gltéwny Specjalista

dotyczace zagadnien z zakresu dochoddw ds. Kontroli
A N L Kontrola podatkowa Podatkowej papierowa
podatkdw, optat, egzekucji i windykacji K
atarzyna
KP. 310 .
Szumiato
REFERAT WINDYKACIJI I EGZEKUCII (WE)
Inspektor ds.

Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypiséw i odpiséw WE.3120

o Ksiegowa WE.3220.1 i WE.3220.2
¢ Whnioskéw o ulgi WE.3120.1

e Upomnien WE.3160.1

o Tytutdw wykonawczych WE.3161

Podatek od nieruchomosci

taczne zobowigzanie

(os. Fizyczne i os. Prawne)

ksiegowosci podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Jadwiga Rzepczyk
Inspektor ds.
windykacji podatku
od nieruchomosci
0s0b fizycznych
Joanna Krajewska
Gtowny specjalista
ds. windykacji
podatku od
nieruchomosci oséb
prawnych oraz
postepowan w
sprawie udzielania
ulg w podatkach i
optatach lokalnych
Anna Molenda
Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkow,optat
lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek
Inspektor ds.
windykacji podatkdw,
optat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Anna
Garbaczewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypisow i odpiséw WE.3121

¢ Ksiegowa WE.3220.3

o Wnioskéw o ulgi WE.3121.1

¢ Upomnien WE.3160.1

o Tytutdw wykonawczych WE.3161

Podatek rolny

Gltéwny specjalista
ds. windykacji
podatku od
nieruchomosci oséb
prawnych oraz
postepowan w
sprawie udzielania
ulg w podatkach i
optatach lokalnych
Anna Molenda
Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkéw,optat
lokalnych i

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutéw




niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek

Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypisow i odpisow WE.3122

o Ksiegowa WE.3220.4

o Wnioskow o ulgi WE.3122.1

¢ Upomnien WE.3160.1

o Tytutdow wykonawczych WE.3161

Podatek lesny

Gltéwny specjalista
ds. windykacji
podatku od
nieruchomosci oséb
prawnych oraz
postepowan w
sprawie udzielania
ulg w podatkach i
optatach lokalnych
Anna Molenda
Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkow,optat
lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Ewidencja wnioskow o ulgi w:

e Podatku od spadkow i darowizn WE.3126

e Podatku pcc WE.3125.2

¢ Podatku dochodowym - karta podatkowa
WE.3125.1

Podatek od os. Fizycznych

Kierownik Referatu
Windykadji i
Egzekuciji
Malgorzata
Jurkiewicz

papierowa

Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypiséw i odpiséw WE.3124

o Ksiegowa WE.3220.5 i WE.3220.6
o Wnioskéw o ulgi WE.3124.1

e Upomnien WE.3160.1

o Tytutéw wykonawczych WE.3161

Podatek od $rodkéw
transportowych
(os. Fizyczne i os. Prawne)

Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkéw,optat
lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek
Inspektor ds.
windykacji podatkdw,
optat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Anna
Garbaczewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow




Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypisow WE.3130

o Ksiegowa: wplat i zwrotéw WE3220.8

¢ Whnioskow o zwrot optaty skarbowej WE.3130
¢ Upomnien WE.3160.1

e Tytutdow wykonawczych WE.3161

Optata skarbowa

Kierownik Referatu
Windykacji i
Egzekucji
Malgorzata
Jurkiewicz

Marta Zakrzewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestry i ewidencje w tym:

o Przypiséw i odpiséw WE.3132

o Ksiegowa WE.3220.10

¢ Wnioskéw o ulgi WE.3132.1

e Upomnien WE.3160.1

o Tytutéw wykonawczych WE.3161
e Umédw inkaso WE.3132

Optata targowa

Marta Zakrzewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestry i ewidencje w tym:

o Przypisow i odpisow WE.3135

e Ksiegowa WE.3220.11

Whnioskdéw o ulgi WE.3135

Upomnien WE. 3160.1

Tytutéw wykonawczych WE.3161

Umow inkaso WE.3135

Pobranych i wydanych kwitariuszy do poboru
optaty uzdrowiskowej WE.3135

Optata uzdrowiskowa

Marta Zakrzewska
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji opfaty
dodatkowej i optaty
za korzystanie z
Kotobrzeskich
Rowerow Miejskich
Ewa Musiat
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji
mandatow i optaty
dodatkowej
Aneta Maslanka

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypiséw i odpisow WE.3138

o Ksiegowa WE.3220.14

¢ Whnioskéw o ulgi WE3138.1

¢ Upomnien WE.3160.1

o Tytutdw wykonawczych WE.3161

Optata od posiadania pséw

Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkow, optat
lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek
Inspektor ds.
windykacji podatkdw,
opfat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Anna
Garbaczewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow




Rejestry i ewidencje w tym:

e Przypisow i odpiséw WE.3139.1
o Ksiegowa WE.3220.19

e Wnioskow o ulgi WE.3139.1

¢ Upomnien WE.3160.1

e Tytutdow wykonawczych WE.3161

Optata parkingowa

Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji opfaty
dodatkowej i optaty
za korzystanie z
Kotobrzeskich
Rowerow Miejskich
Ewa Musiat
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji
mandatow i optaty
dodatkowej

Aneta Maslanka

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestry i ewidencje w tym:

o Przypiséw i odpisow WE.3139.2
o Ksiegowa WE.3220.20

¢ Whnioskéw o ulgi WE.3139.2

e Upomnien WE.3160.1

o Tytutdw wykonawczych WE.3161

Optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Inspektor ds.
ksiegowosci
podatkéw, optat
lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
Magdalena
Szymanek
Inspektor ds.
windykacji podatkdw,
opfat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Anna
Garbaczewska

elektroniczna,
papierowa:

- wnioski o ulgi

- ewidencje tytutow

Rejestr wnioskdw o wydanie zaswiadczen w
sprawach podatkowych WE.3140

- podatkéw lokalnych

Anna Molenda
Jadwiga Rzepczyk
Joanna Krajewska
Magdalena
Szymanek

papierowa

Rejestr wnioskdw o wydanie zaswiadczen w
sprawach optat

i innych naleznosci

WE.3141

- optat lokalnych

Inspektor ds.
windykacji podatkdw,
opfat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze
publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Anna
Garbaczewska
Marta Zakrzewska
Inspektor ds.
windykacji podatkéw,
optat lokalnych i
niepodatkowych
naleznosci
budzetowych o
charakterze

papierowa




publicznoprawnym
oraz postepowan w
sprawie udzielania
ulg naleznosci
publicznoprawnych
(dotacje, grzywny)
Magdalena
Szymanek
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji opfaty
dodatkowej i optaty
za korzystanie z
Kotobrzeskich
Rowerow Miejskich
Ewa Musiat
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji
mandatow i optaty
dodatkowej
Aneta Maslanka

Rejestr i ewidencje: w tym:

- ksiega drukéw Scistego zarachowania WE.
1612

- przypisow i odpisow WE.3221.1
- ksiegowa WE. 3220

- wnioskow o ulgi WE. 3162.3

- Upomnien WE. 3160.1

- tytutdw wykonawczych WE.3161.1

- mandaty

Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji
mandatow i optaty
dodatkowej
Aneta Maslanka
Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji opfaty
dodatkowej i optaty
za korzystanie z
Kotobrzeskich
Rowerow Miejskich
Ewa Musiat

elektroniczna,
papierowa:
- wnioski o ulgi

Rejestr wyrazonych zgdd dot. Powiadomien sms
w ramach dziatan informatycznych

-podatkow, optat i innych
naleznosci
publicznoprawnych

Inspektor ds.
ksiegowosci i
windykacji
mandatow i optaty
dodatkowej
Aneta Maslanka

-papierowa

WYDZIAL FINANSOWY (FN)

Rejestr otrzymywanych faktur i rachunkéw

Wyfakturowane zakupy i
ustugi

Gléwny Specjalista
ds. obstugi kancelarii
Skarbnika Miasta,
ksiegowosci i
rozliczen
finansowych
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 robét
inwestycyjnych dla Gminy
Miasto Kotobrzeg

Gtéwny Specjalista
ds. obstugi kancelarii
Skarbnika Miasta,
ksiegowosci i
rozliczen
finansowych
Agnieszka Kotuda-
Karsznia

forma papierowa

MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW (MKZ)




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

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

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

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna

4122 — zabytki odkryte, kontrole

4122.1 kontrola nieruchomych wpisanych do
rejestru, zalecenia pokontrolne

4122.2 kontrola ruchomych wpisanych do
rejestru

4122.3 - kontrole ewidencyjnych

Kierownik Biura
Agnieszka Kozdeb

elektroniczna

4123

Wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow i otrzymywanie informacji z rejestrow
zabytkow

4123.1 uzgodnienie dicp, dowz

4123.2 pisma dot mpzp

4123.3 — pisma ZWKZ - kopie decyzji

4123.4 - sprawozdawczos¢

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna

4124 — przejmowanie w zarzad zabytkdw

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

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 techniczne

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna

4126 — znakowanie obiektéw zabytkowych

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna

414 opieka nad pomnikami i miejscami pamieci

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna

414.1 — nadzorowanie i opieka nad pomnikami i
miejscami pamieci

Kierownik Biura
Agnieszka
Kozdeba

elektroniczna




414.2 — nadzorowanie i opieka nad cmentarzem

Kierownik Biura

. : . Agnieszka elektroniczna
wojennym i grobami polegtych Kozdeba
Kierownik Biura
414.3 - Monitoring Agnieszka elektroniczna
Kozdeba

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY (UA)

6730
REJESTR WYDANYCH DECYZJI O WARUNKACH

DECYZII
ADMINISTRACYINYCH, W
KTORYCH USTALONO

Gtowny specjalista
Karolina Bilska
Gtowny specjalista

forma elektroniczna

WARUNKI ZABUDOWY I na biezaco
ZABUDOWY ZAGOSPODAROWANIA ;z'll‘::’zz fski

TERENU Y

DECYZJ1 Gtowny specjalista

6733
REJESTR WYDANYCH DECYZJI O USTALENIU
LOKALIZACII INWESTYCJI CELU PUBLICZNEGO

ADMINISTRACYINYCH, W
KTORYCH USTALONO
LOKALIZACIE INWESTYCII

Karolina Bilska
Gtowny specjalista
Tomasz

forma elektroniczna
na biezaco

CELU PUBLICZNEGO Kokoszynski
UCHWALONYCH

6722 MIEJSCOWYCH PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA Naczelnik:

REJESTR MIEJSCOWYCH PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

PRZESTRZENNEGO MIASTA
KOLOBRZEG ORAZ ICH
ZMIAN

Monika Sielewska

forma elektroniczna
na biezaco

6721

REJESTR WNIOSKOW O SPORZADZENIE LUB
ZMIANE MIEJSCOWYCH PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO/STUDIUM UWARUNKOWAN
I KIERUNKOW ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO

SKEADANYCH WNIOSKOW O
SPORZADZENIE LUB ZMIANE
MIEJSCOWYCH PLANOW
ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO MIASTA
KOLOBRZEG LUB STUDIUM
UWARUNKOWAN I
KIERUNKOW
ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO MIASTA
KOLOBRZEG

Podinspektor
Malgorzata Lepa

forma elektroniczna

na biezaco

AN
REJESTR AKTOW NOTARIALNYCH

Whptywajacych z kancelarii
notarialnych wypiséw aktow
notarialnych

Podinspektor
Malgorzata Lepa

forma elektroniczna

na biezaco

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (WZK)

Rejestr zamdwien i umow

Numeracja zawieranych
uméw i zlecen

Podinspektor ds.
ochrony ludnosci
Tomasz Barszczak

forma papierowa

Rejestr wydanych decyzji administracyjnych w
sprawie $wiadczen rzeczowych

Decyzje na $wiadczenia
rzeczowe

Gltéwny Specjalista
ds. obronnych
Dariusz Trzeciak

forma papierowa

Wykaz 0s6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony

Wykaz oséb o
nieuregulowanym stosunku
do stuzby wojskowej

Gltéwny Specjalista
ds. obronnych

Dariusz Trzeciak

forma papierowa

Rejestr wydanych decyzji administracyjnych w
sprawie $wiadczen osobistych

Decyzje na $wiadczenia
osobiste

Gtéwny Specjalista
ds. obronnych
Dariusz Trzeciak

forma papierowa

Ksigzka ewidencyjna kart przydziatéw
organizacyjno — mobilizacyjnych do Formacji
Obrony Cywilnej Miasta Kotobrzeg

Lista cztonkéw FOC
i kwitowanie wydanych kart
przydziatow

Podinspektor ds.
ochrony ludnosci
Tomasz Barszczak

forma papierowa

WYDZIAL EDUKACII, KULTURY I SPORTU (EKS)




Ksiegi rejestrowe instytucji kultury - 402

- Miejska Biblioteka
Publiczna,

- Regionalne Centrum Kultury

Gltowny Specjalista
ds. kultury
Katarzyna
Pechman

forma elektroniczna

Niepubliczne przedszkola,
szkoty podstawowe i

Gltéwny Specjalista

Ewidencja palcdwek niepublicznych - 4430 gimnazja prowadzone przez (Ij:’v :i\;ViatY forma papierowa
osoby fizyczne lub prawne Moszkowicz
forma elektroniczna na
Rejestr upowaznien do dostepu bazy SIO Rejestr upowazniefi do Kierownik platformie —

dostepu do bazy SIO

Wioletta Akier

WWW.Sio.men.gov.pl
w zbiorze rsop

BIURO AUDYTU I KONTROLI (BAK)

Rejestr zgtoszen podmiotéw wykonujgcych
dziatalno$¢ lobbingowa

BAK 070

Rejestr dotyczy osob, ktore
powadza dziatalnos¢
lobbingowg zmierzajaca do
wywarcia wptywu na organy
wiadzy publicznej w procesie
stanowienia prawa

Kierownik BAK
Stawomir Dassow

elektroniczna

Rejestr Powiadomien Generalnego Inspektora
Informacji Finansowej

BAK.030

Powiadomien Generalnego
Inspektora Informacji
Finansowej o podejrzeniu
prania pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu

Kierownik BAK
Stawomir Dassow

zeszyt biurowy
(opieczetowany,
ponumerowane strony)

Ewidencja 0sdb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych

I0D.142

Ochrona danych osobowych

Gtowny specjalista
ds. kontroli
Krzysztof
Mielnikiewicz

papierowa/elektroniczna

Ewidencja osdb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z zakresu
zadan zleconych (PESEL, RDO, RSC, RDK)

10D.142

Ochrona danych osobowych

Glowny specjalista
ds. kontroli
Krzysztof
Mielnikiewicz

papierowa/elektroniczna

Rejestr czynnosci przetwarzania danych

Glowny specjalista

osobowych Ochrona danych osobowych | ds. kontroli papierowa/elektroniczna
Krzysztof
10D.142 Mielnikiewicz
BIURO PRAWNE (BP)
BP.0750. Rejestr spraw sadowych

Prowadzenie spraw sadowych przed sadami
powszechnymi

prowadzonych przez
pracownikéw Biura Prawnego
przed sagdami powszechnymi.

Wszyscy pracownicy
Biura Prawnego

forma papierowa

BIURO PREZYDENTA MIASTA (BPM)

Rejestr uméw, JRWA 3226

Umowy zawierane w celach
promocyjnych rodzace
zobowigzana finansowe

Wszyscy pracownicy

forma papierowa

Udostepnianie informacji publicznej
BPM.1431.2020.VII

Rejestr wnioskow o
udostepnienie informacji
publicznej oraz udzielone
odpowiedzi

Pomoc
administracyjna
Barbara Kowalska

forma papierowa
i elektroniczna

Kontrole zewnetrzne

Rejestr kontroli zewnetrznych

Pomoc
administracyjna

forma papierowa



http://www.sio.men.gov.pl/

W podmiotach
BPM.1710.2020.VII

Barbara Kowalska

Zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu
gminy

BPM.0050.1.2020.VIII

Rejestr Zarzadzen Prezydenta
Miasta Kotobrzeg

Gltéwny Specjalista
ds. administracji

i obstugi kancelarii
zastepcow
prezydenta
Ewelina Fusinska

forma papierowa

Zbiory aktow normatywnych wiasnych
kierownictw urzedéw
BPM.120.1.2020.VII

Rejestr Zarzadzen
Wewnetrznych Prezydenta
Miasta Kotobrzeg

Gltéwny Specjalista
ds. administracji

i obstugi kancelarii
zastepcow
prezydenta
Ewelina Fusinska

forma papierowa

Inne sprawy nadzoru finansowego
BPM.3251.2020.VIII

Rejestr wystgpien do
Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma papierowa

Upowaznianie 0sob (podmiotéw) do dziatania w
imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta)
jako organu gminy

BPM.0052.2020.VI

Rejestr upowaznien

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma
papierowa/elektroniczna

Petnomocnictwa
BPM.077.1.2020.VI

Rejestr petnomocnictw

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma
papierowa/elektroniczna

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym
na jednostki podlegte)
BPM.1510.2020.VI

Rejestr skarg i wnioskow
wptywajgcych do Urzedu
Miasta Kotobrzeg

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma
papierowa/elektroniczna

Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia
wedtug wiasciwosci
BPM.1511.2020.VI

Rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzedu
Miasta Kotobrzeg

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jablonska

forma
papierowa/elektroniczna

Urzadzenia do rejestracji
i monitorowania obiegu przesytek i pism
BPM.1610.2020.VI

Rejestr ofert przetargowych.

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma
papierowa/elektroniczna

Rejestr fax-ow

Rejestr fax-éw wpltywajacych
do Urzedu Miasta Kotobrzeg

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jablonska

forma elektroniczna

Rejestr Rejestrow

Rejestr rejestrow
prowadzonych przez
poszczegblne Wydziaty UM
Kg

Podinspektor ds.
administracji

i obstugi kancelarii
prezydenta

Joanna Jabtonska

forma
papierowa/elektroniczna

BIURO RADY MIASTA (BRM)

Rejestr uchwat Rady Miasta Kotobrzeg
BRM.0007
BRM.0710

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

Kierownik Biura
Danuta Nowak

Rejestr
zatozony na VIII
kadencje Rady




2018 - 2023

Forma papierowa
Akty prawa
miejscowego réwniez
forma elektroniczna
(BIP)

Rejestr wnioskdw Komisji Rady

BRM.0014

Whnioskdéw zgtaszanych przez
Komisje Rady

Podinspektror
Sandra Wysocka
Inspektor

Aneta Sielczak

Rejestr zatozony na VIII
kadencje Rady: 2018-
2023

Forma papierowa

Rejestr interpelacji
i zapytan

radnych
BRM.0003

Interpelacji

i zapytan

radnych sktadanych do
Prezydenta Miasta na sesjach
Rady i miedzy sesjami

Inspektor

Aneta Sielczak
Podinspektror
Sandra Wysocka

Rejestr zatozony na VIII
kadencje Rady:

2018 — 2023

Forma papierowa
SIDAS i BIP

Rejestr oswiadczen majgtkowych BRM.0043

Oswiadczen sktadanych przez
Radnych Rady Miasta
Kotobrzeg

Kierownik Biura
Danuta Nowak

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

Rejestr skarg
i wnioskow
BRM.1510

Skarg i wnioskow
nalezacych do wiasciwosci
Rady Miasta

Inspektor
Aneta Sielczak

Rejestr zatozony na VIII
kadencje Rady:

2018 — 2023.

Forma papierowa

Rejestr odznaczen
i wyrdznien gminnych
BRM.052

Odznaczen i wyrdznien
gminnych przyznawanych
przez Rade

Miasta na wniosek Kapituty
ds.

Nadawania tytutow:
~Honorowy Obywatel
Kotobrzegu” oraz ,Zastuzony
dla Miasta Kotobrzegu”

Kierownik Biura
Danuta Nowak

Rejestr zatozony na VIII
kadencje Rady:

2018 — 2023
+B256:E259

SIDAS i BIP

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (BZ)

Rejestr BZ.271

Dokumentacja Zamdwien Publicznych

Zestawienie ofert
przetargowych

Rejestr ofert

Gtéwny Specjalista
ds. Zamowien
Publicznych
Agnieszka
Marcholewska

forma papierowa

WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWIJU (WIR)

Rejestr uméw i zlecen

Rejestracja zawartych umoéw,
aneksow i zlecen

Naczelnik Wydziatu
Janusz Strucki
Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper -
Machowska
Gléwny specjalista

forma elektroniczna




Czestaw Stoma
Gléwny specjalista
Agata Ulewicz
Gltéwny specjalista
Justyna
Greczynska
Gléwny specjalista
ds. funduszy
europejskich
Jolanta Milewska
Podinspektor
Iwona Sotanko

Rejestr OT

Rejestracja przyjecia srodka
trwatego

Naczelnik Wydziatu
Janusz Strucki
Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper -
Machowska
Gltéwny specjalista
Czestaw Stoma
Gléwny specjalista
Agata Ulewicz
Gtowny specjalista
Justyna
Greczynska
Gtowny specjalista
ds. funduszy
europejskich
Jolanta Milewska
Podinspektor
Iwona Sotanko

forma elektroniczna

Dziennik ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych

Rejestracja wyjs¢ w
sprawach stuzbowych

Naczelnik Wydziatu
Janusz Strucki
Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper -
Machowska
Glowny specjalista
Czestaw Stoma
Gtéwny specjalista
Agata Ulewicz
Gtéwny specjalista
Justyna
Greczynska
Gtéwny specjalista
ds. funduszy
europejskich
Jolanta Milewska
Podinspektor
Iwona Sotanko

forma papierowa

Rejestr wycinki drzew

Rejestracja wycinki drzew
realizowanej w ramach
inwestycji oraz rejestracja
nasadzen zastepczych

Naczelnik Wydziatu
Janusz Strucki
Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper -
Machowska
Gltéwny specjalista
Czestaw Stoma
Gltéwny specjalista
Agata Ulewicz
Gtoéwny specjalista
Justyna
Greczynska
Gtoéwny specjalista
ds. funduszy
europejskich
Jolanta Milewska
Podinspektor
Iwona Sotanko

forma elektroniczna




Rejestr przegladdéw miedzygwarancyjnych,

Rejestracja przegladow
miedzygwarancyjnych

Naczelnik Wydziatu
Janusz Strucki
Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper -
Machowska
Gtowny specjalista
Czestaw Stoma
Gltéwny specjalista
Agata Ulewicz
Gltéwny specjalista
Justyna
Greczynska
Gltéwny specjalista
ds. funduszy
europejskich
Jolanta Milewska
Podinspektor
Iwona Sotanko

forma elektroniczna

Rejestr uméw i zlecen w zakresie realizacji
projektu Europe Direct
WIR.042.2.2020

Rejestr umow i zlecen w
zakresie realizacji projektu
Europe Direct

Z-ca Naczelnika
Lidia Szyper

forma elektroniczna

BIURO KADR I PLAC (BK)

Rejestr akt osobowych pracownikéw Urzedu

Ewidencja pracownikéw

Gléwny specjalista
ds. kadr i BHP
Katarzyna Musiat

Miasta BK.221 za.trudnionych w Urzedzie Pomoc papierowa
Miasta Kotobrzeg administracyjna
Malgorzata
Prytyskacz
Rejestr akt osobowych wydawanych do Sadu Eg)lriiﬁcéitzrizzvggwgvgésta+y KiFirownik Biura Kadr papierowa
BK.221.01 i Prac
przekazane do Sadu Pracy Agnieszka Hoc
Ewidencja Dyrektordéw i _ o
Rejestr akt osobowych kierownikow jednostek | Prezeséw zatrudnionych w | Kierownik Biura Kadr ADierowa
organizacyjnych Miasta BK.221.02 jednostkach organizacyjnych | i Ptac pap
podlegtych Agnieszka Hoc
. . o L Ewidencja wydanych Pomoc
Rejestr Iegltymaql stuzbowych pracownikow legitymagji shuzbowych administracyjna papierowa
Urzedu Miasta BK.223 pracownikéw urzedu Malgorzata
Prytyskacz
Stan zatrudnienia _ o
Rejestr stanu zatrudnienia w Urzedzie pracownikdéw w urzedzie w K'erOW""k Biura Kadr apierowa
BK.2002.01 kazdym miesigcu z podziatem | i Pfac pap
na wydziaty Agnieszka Hoc
Rejestr uméw dotyczacych doksztatcania Eg'gi:‘iciaaxzsgﬁ:;zsx oZ Gtowny s:pecjalista papierowa
pracownikéw BK.2403.01 doksztalcan ds. kadr i BHP
OKsztatcanie Katarzyna Musiat
Gltéwny specjalista
Ewidenci et ds. kadr i BHP
Rejestr zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu |, VI\(” eE.CJs ZWo men.k, Katarzyna Musiat .
Miasta BK.2341.01 ekarskich pracownikow Pomoc papierowa
Urzedu Miasta Kotobrzeg administracyjna
Malgorzata
Prytyskacz
Ewidenc Inier Gtoéwny specjalista
Rejestr zwolnien lekarskich Dyrektoréw Ievlllérilzi?r? EIV;I (r)or\;\lli?kéw ds. kadr i BHP papierowa

jednostek organizacyjnych Miasta BK.2341.02

jednostek organizacyjnych

Katarzyna Musiat
Pomoc
administracyjna




Malgorzata
Prytyskacz

Rejestr delegacji stuzbowych pracownikow

Ewidencja wydanych
delegacji stuzbowych

Gléwny specjalista
ds. kadr i BHP
Katarzyna Musiat

Urzedu Miasta BK.2343 pracownikom Urzedu Miasta | Pomoc papierowa
Kotobrzeg administracyjna
Malgorzata
Prytyskacz
Gltowny specjalista
Ewidencja pracownikéw ds. kadr i BHP
Rejestr udzielanych urlopéw macierzynskich i przebywajacych na urlopach | Katarzyna Musiat .
wychowawczych BK. 2351 macierzynskich i Pomoc papierowa
wychowawczych administracyjna
Malgorzata
Prytyskacz
Glowny specjalista
. . o, ds. kadr i BHP
Rejestr udzielanych urlopéw bezptatnych BK. Ewidencja_pracownikow Katarzyna Musiat .
2352 przebywajacych na urlopach | pgroc papierowa
bezptatnych administracyjna
Malgorzata
Prytyskacz
Ewidencja osob kierowanych | Gtéwny specjalista
Rejestr spraw z zakresu BHP w Urzedzie BK. na szkolenia z zakresu bhp i | ds. kadr i BHP papierowa

232.01

badania lekarskie z zakresu
medycyny pracy

Katarzyna Musiat

STRAZ MIEJSKA (SM)

Rejestr 0sob przebadanych alcotestem;

SM.1334.2.

Rejestr uzycia urzadzenia
kontrolno-pomiarowego do
ilosciowego oznaczenia
alkoholu w wydychanym
powietrzu

Kierownik Referatu
Patrolowo -
Interwencyjnego
Jarostaw Zendran
Miodszy Inspektor
Krzysztof Jaruzel

forma papierowa

Rejestr notatnikow stuzbowych;

SM5521.10.

Rejestr notatnikow
stuzbowych wydanych
straznikom SM

Kierownik Referatu
Patrolowo -
Interwencyjnego
Jarostaw Zendran
Miodszy Inspektor
Krzysztof Jaruzel

forma papierowa

Rejestr usunietych pojazdéw;

SM.7235.1.

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

Kierownik Referatu
Patrolowo -
Interwencyjnego
Jarostaw Zendran
Mtodszy Inspektor
Krzysztof Jaruzel

forma papierowa

Rejestr spraw o wykroczenia;

Rejestr sprawa skierowanych
do sadu rejonowego w
Kotobrzegu przez Straz

Kierownik Referatu
Patrolowo -
Interwencyjnego
Jarostaw Zendran

forma papierowa

SM.0750.4.
Miejskg Kotobrzeg Mtodszy Inspektor
Krzysztof Jaruzel
. . . Pomoc
Rejestr Monitoringu Wizyjnego Miasta Kotobrzeg | Rejestr zapisanych i administracyjna ds.
przekazanych nagran z monitoringu forma papierowa

SM.1412.8

monitoringu wizyjnego

wizyjnego miasta
Marek Konopka




Rejestr Monitoringu Wizyjnego Miasta Kotobrzeg

SM.1412.7

Rejestr przegladanych
nagran z monitoringu
wizyjnego

Pomoc
administracyjna ds.
monitoringu
wizyjnego miasta
Marek Konopka

forma papierowa

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH (WS), PELNOMOCNIK DS. UZALEZNIEN (PU)

Rejestr ztobkdw i klubdw dzieciecych

WS.0124.2

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

Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Violetta Pietras

forma papierowa/
elektroniczna

Rejestr uméw zawartych w oparciu o ustawe o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie z NGO , WS.526

Realizacji zadan publicznych
przez organizacje
pozarzadowe (NGO)

Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Violetta Pietras
Inspektor ds.
przeciwdziatania
patologiom
Malgorzata
Niewegtowska

forma elektroniczna

Rejestr umoéw zawartych z innymi podmiotami

WS.3037

Umowy o dotacje, zlecenia

Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Violetta Pietras
Inspektor ds.
przeciwdziatania
patologiom
Malgorzata
Niewegtowska

forma elektroniczna

Rejestr uméw zawartych z realizatorami
Miejskiego Programu pirpa oraz Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii

PU.3037
PU.3037.1

Umowy o dotacje, umowy
zZlecenia, zaméwienia

Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Andrzej Libera

forma elektroniczna

Rejestr faktur w programie ,Umowy FV”

Wydatki biezace i majatkowe
Wydziatu i Petnomocnika ds.
Uzaleznien

Naczelnik Wydziatu
Iwona Roguska
Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Violetta Pietras
Inspektor ds.
przeciwdziatania
patologiom
Malgorzata
Niewegltowska
Inspektor ds.
Zdrowia i Spraw
Spotecznych
Andrzej Libera

forma elektroniczna
system umowy fv

BIURO INFORMATYKI (INF)

Umowy i licencje na Inspektor ds. elektroniczna /
Rejestr umow i licencji INF.1332 oprogramowanie uzywane w | informatyki i apierowa
Urzedzie Miasta Kotobrzeg komputeryzacji pap
tukasz Szczerba
Kopie baz d h Inspektor ds.
Rejestr nosnikéw komputerowych OD'E az anyﬁ do WZK informatyki i papierowa
przekazywanych do komputeryzacji

tukasz Szczerba




WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI (GN)

Rejestr uméw zawartych w wyniku
udzielonego postepowania w trybie

Wyboru najkorzystniejszej oferty
Wykonawcdw biorgcych udziat w

Inspektor ds.
sprawozdawczosci,
zamowien publicznych

forma papierowa

P - postepowaniu na ustugi zwigzane i organizacji
zamowien publicznych biezacymi zadaniami Wydziatu Katarzyna
Krzyzaniak
Inspektor ds.

Rejestr faktur

Wydatki biezgce i majatkowe
Wydziatu

sprawozdawczosci,
zamowien publicznych
i organizacji
Katarzyna
Krzyzaniak

forma papierowa

Rejestr regulacji standw prawnych
nieruchomosci

Przeprowadzanych regulacji stanow
prawnych nieruchomosci i sprzedaz
czesci wspdlnych

Inspektor ds. regulacji
stanéw prawnych
nieruchomosci
Joanna Kostorz

forma papierowa i
elektroniczna

Rejestr sprzedazy bezprzetargowej

Rejestr sprzedazy nieruchomosci w
trybie bezprzetargowym

Inspektor ds.
bezprzetargowej
sprzedazy
nieruchomosci i
przeksztatcen
Joanna Burger

forma papierowa

Rejestr decyzji przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci

Rejestr decyzji przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci

Inspektor ds.
bezprzetargowej
sprzedazy
nieruchomosci i
przeksztatcen
Joanna Burger

forma papierowa

Rejestr decyzji

Przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci — zabudowa
wielolokalowa

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz 0sOb prawnych,
uzyczenia

Karolina Didtuch

forma elektroniczna

Rejestr uméw uzyczenia

Uzyczenie gruntéw miejskich

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz oséb prawnych,
uzyczenia

Karolina Didluch

forma papierowa i
elektroniczna

Rejestr aportow

Whiesienia do Spotek aportéw na
podwyzszenie kapitatu zaktadowego

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz 0oséb prawnych,
uzyczenia

Karolina Didtuch

forma papierowa




Rejestr uzytkowania

Przekazanie gruntéw w uzytkowanie

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz 0sob prawnych,
uzyczenia

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr sprzedazy

Sprzedaz nieruchomosci osobom
prawnym

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz 0sOb prawnych,
uzyczenia

Karolina Didtuch

forma papierowa

Rejestr uzytkowania wieczystego

Przekazanie gruntdw w uzytkowanie
wieczyste

Inspektor ds.
przeksztatcen prawa
uzytkowania
wieczystego w prawo
wiasnosci
nieruchomosci,
przekazywanie
nieruchomosci na
rzecz 0sOb prawnych,
uzyczenia

Karolina Didluch

forma papierowa

Rejestr wptywu wnioskdw

Whioski dotychczasowych najemcow
lokali mieszkalnych

Inspektor ds.
geodezji, kartografii,
nabywania i optat
adiacenckich
Wojciech Hercka

forma elektroniczna

Rejestr sprzedazy

Rejestr sprzedanych na rzecz
dotychczasowych najemcéw lokali
mieszkalnych

Inspektor ds.
geodezji, kartografii,
nabywania i optat
adiacenckich
Wojciech Hercka

forma papierowa

Rejestr wydawanych decyzji

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

Inspektor ds.
geodezji, kartografii,
nabywania i optat
adiacenckich
Wojciech Hercka

forma papierowa

Rejestr uméw dzierzaw zawieranych w
danym roku kalendarzowym

Umowy dzierzaw zawarte w danym
roku kalendarzowym

Inspektor ds.
dzierzaw miejskich
Joanna Borek

Gtoéwny specjalista ds.

dzierzaw miejskich
Wojciech Klimek
Inspektor ds.
dzierzaw miejskich
Anna Plewako
Inspektor ds.
dzierzaw rolnych i
sprzedazy lokali
uzytkowych
Joanna Starczyk

forma elektroniczna

Rejestr kontroli w terenie

Kontrola gruntéw miejskich

Inspektor ds.
dzierzaw miejskich

forma elektroniczna




Joanna Borek
Glowny specjalista ds.
dzierzaw miejskich
Wojciech Klimek
Inspektor ds.
dzierzaw miejskich
Anna Plewako
Inspektor ds.
dzierzaw rolnych i
sprzedazy lokali
uzytkowych

Joanna Starczyk
Inspektor ds.
stuzebnosci przesytu i
infrastruktury

Beata Gotabek

Rejestr wydanych decyzji w sprawie
optat planistycznych

Decyzje w sprawie opfat
planistycznych

Inspektor ds. optaty
za grunty oddane w
zarzad, uzytkowanie i
uzytkowanie
wieczyste

Sylwia Liszewska

forma papierowa

Rejestr sprzedanych lokali uzytkowych w
drodze bezprzetargowej.

Lokale uzytkowe sprzedane
dotychczasowym najemcom w

Inspektor ds.
dzierzaw rolnych i
sprzedazy lokali

forma papierowa

drodze bezprzetargowej uzytkowych
Joanna Starczyk
. , . . , | Rejestr zawartych umoéw na Inspektor, c!s. .
Rejestr umow na umieszczenie urzadzen . . . stuzebnosci przesytu i .
. . . umieszczenie urzadzen infrastruktury | . forma papierowa
infrastruktury technicznej technicznei w aruncie mieiskim infrastruktury
IWg ) Beata Gotabek
Inspektor ds.
. . , Rejestr ustanowionych stuzebnosci | stuzebnosci przesytu i .
Rejestr stuzebnosci przesytu . forma elektroniczna
przesytu infrastruktury

Beata Gotabek

Rejestr uméw sprzedazy przetargowej

Rejestr zawartych umow sprzedazy
nieruchomosci w trybie przetargu

Zastepca Naczelnika
Wydziatu
Ewa Pyjek

forma papierowa i
elektroniczna

WYDZIAL ADMINISTRACYINO - GOSPODARCZY (WAG)

0050.2

Zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wéita
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu
gminy

Rejestr obwieszczen i

ogtoszen wywieszanych na

tablicy ogtoszen UMK —

Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Glowny specjalista
Milena
Derlikiewicz

forma papierowa

077.2

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

Epuap

Podinspektor ds.
poczty kurierskiej i
archiwum
zaktadowego
Joanna Frydrych

forma papierowa i
elektroniczna

Przekazywanie do publicznej wiadomosci
informacji, zawiadomien itp. Od innych organéw
5315

Rejestr obwieszczen
sgdowych

Rejestr obwieszczen

Gtoéwny specjalista
Milena

forma papierowa

5315.1 komorniczvch Derlikiewicz
5315.2 ¥

Rejestr ogtoszen i
5315.3

Przekazywanie do publicznej wiadomosci
informacji, zawiadomien itp. Od innych organéw

obwieszczen wywieszanych

na tablicy ogtoszen UMK
pochodzacych od innych
instytucji i organizacji

Gtoéwny specjalista
Milena
Derlikiewicz

forma papierowa




WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNE] I LOKALOWE] (GKL)

Rejestr wnioskéw 0sob
ubiegajacych sie o przydziat
lokalu komunalnego
7140.1

Teczki wnioskodawcow

Pomoc administracyjna
Daniela Stachera

forma elektroniczna

Rejestr uméw zawieranych na
okres ponizej 3 lat
272.1

Umowy wydziatu komunalnego

INSPEKTOR
Tomasz Janik

forma papierowa

Rejestr uméw najmu na lokale
mieszkalne
7145.1

Umowy najmu na lokale mieszkalne

Pomoc administracyjna
Daniela Stachera

forma
papierowa/elektroniczna

Rejestr uméw najmu na lokale
socjalne i pomieszczenia
tymczasowe

7145.2

Umowy najmu na lokale socjalne i
pomieszczenia tymczasowe

Pomoc administracyjna
Daniela Stachera

forma
papierowa/elektroniczna

Rejestr umorzen wierzytelnosci
7146.1

Umorzenia zalegtosci z tytutu optat
czynszowych

Inspektor ds.
mieszkaniowych
Tomasz Janik

forma papierowa

Rejestr uméw najmu garazy
716.2

lokali uzytkowych

716.3

Umowy najmu na garaze i lokale
uzytkowe

Gltéwny specjalista ds.
lokali uzytkowych

i placow zabaw

Mira Sierzega

forma
papierowa/elektroniczna

Rejestr uméw uzyczenia
716.2,716.3

Umowy uzyczenia na garaze i lokale
uzytkowe

Glowny specjalista ds.
lokali uzytkowych

i placow zabaw

Mira Sierzega

forma papierowa

. Ly . . . Podinspektor ds.
Rejestr wnioskdw najemcéw lokali ,
- ) Lo . zasobow komunalnych .
mieszkalnych o zamiane Whioski na zamiane forma elektroniczna
Matgorzata
7144.1 ,
Jabtonska
Rejestr wnioskéw najemcow lokali Podinspektor ds.
mlesz!< aIWCh 0 zamiane za splate Whioski ha zamiane za spfate zadtuzenia zasobow komunalnych forma elektroniczna
zadtuzenia Malgorzata
7144.2 Jablonska

Rejestr decyzji na

lokalizacje w pasie drogowym
obiektéw i urzgdzen infrastruktury
technicznej
7230

Decyzje na lokalizacje obiektow i
urzadzen

Inspektor ds. drdg
Marta Szufel

forma elektroniczna

REJESTR DECYZJI NA ZAJECIE
PASA DROGOWEGO na
prowadzenie robot

7230

DECYZIE NA ZAJECIE PASA
DROGOWEGO

Inspektor ds. drdg
Marta Szufel

forma papierowa

Rejestr decyzji na zajecie pasa
drogowego

Na umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej
7230

Decyzje na zajecie pasa drogowego

Inspektor ds. drég
Marta Szufel

forma papierowa

REJESTR DECYZJI NA ZAJECIE
PASA DROGOWEGO obiekty
budowlane

7230

DECYZJE NA ZAJECIE PASA
DROGOWEGO

Zastepca Naczelnika
Agnieszka Kusmierek

forma papierowa

Rejestr decyzji na zajecie pasa
drogowego

W celach handlowych

7230

Decyzje na zajecie pasa drogowego

Inspektor ds. kontroli
pasa drogowego
Anna Borowik-
Sheehan

forma papierowa




Rejestr decyzji na zajecie pasa
drogowego

Reklamy

7230

Decyzje na zajecie pasa drogowego

Inspektor ds. kontroli
pasa drogowego
Anna Borowik-
Sheehan

forma papierowa

Rejestr decyzji na zajecie pasa
drogowego

Zajecie pasa drogowego inne
cele

7230

Decyzje na zajecie pasa drogowego

Inspektor ds. kontroli
pasa drogowego

Anna Borowik-
Sheehan

Zastepca Naczelnika
Agnieszka Kusmierek

forma papierowa

Rejestr zezwolen na zajecie pasa

Inspektor ds. kontroli

drogowego b . L q pasa drogowego f .
Prawa wylacznosci ecyzje na zajecie pasa drogowego Anna Borowik- orma papierowa
7230 Sheehan

Rejestr decyzji

Lokalizacje zjazd6w z drég Decyzje na lokalizacje zjazdéw z drdg Zastegpca Naczelnika forma papierowa
publicznych Agnieszka Kusmierek

7230

Rejestr uméw na umieszczenie
urzadzen infrastruktury
technicznej

6845.3

Umowy na umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej

Gtowny Specijalista ds.
drég wewnetrznych

i przystankow
komunikacyjnych
Agnieszka Majewska

forma papierowa

Rejestr, zezwolen na
zaprojektowanie i wykonanie
urzadzen infrastruktury
technicznej

6853

Zezwolenia na zaprojektowanie i
wykonanie urzadzen infrastruktury
technicznej

Inspektor ds. drég
Marta Szufel

forma papierowa

Rejestr zezwolen na zajecie
terenu drég wewnetrznych
6852

Zezwolenia na zajecie terenu drog
wewnetrznych

Gtowny Spegcijalista ds.
drég wewnetrznych

i przystankow
komunikacyjnych
Agnieszka Majewska

forma papierowa

Rejestr umoéw dzierzaw
6845

Umowy dzierzaw

Gtowny Specijalista ds.
drég wewnetrznych

i przystankow
komunikacyjnych
Agnieszka
Majewska,

forma papierowa

WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI ODPADAMI (WSiO)

Rejestr decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach
6220

Decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach

Zastepca Naczelnika
Przemystaw Ulewicz

forma elektroniczna

Rejestr zezwolen na usuwanie
drzew lub krzewdw
6131

Zezwolenia na usuwanie drzew lub
krzewow / 6131

Gtéwny specjalista ds.
pozwolen
administracyjnych z
zakresu zieleni
Malgorzata Bogucka

forma papierowa

Rejestr kar za zniszczenie,
usuwanie, niewtasciwg
pielegnacje terenéw zieleni,
drzew, krzewow

6132

Decyzje dot. Nakfadania kar za
zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg
pielegnacje terenow zieleni, drzew,
krzewdw / 6132

Gtéwny specjalista ds.
pozwolen
administracyjnych z
zakresu zieleni
Malgorzata Bogucka

forma papierowa

Rejestr dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbioru odpadow
komunalnych od wiasciciela

Dziatalno$¢ w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych od wiasciciela
nieruchomosci

Podinspektor ds.
gospodarki odpadami
Magdalena Pytel

forma elektroniczna




nieruchomosci
6233

Rejestr decyzji — zezwolen na
oproznianie i transport
nieczystosci ciektych

Podinspektor ds.
gospodarki odpadami
Sylwia Klimczak

Zezwolenia na oprdznianie i transport
nieczystosci ciektych

forma elektroniczna

Ewidencja uméw zawartych na
odbidr odpadéw komunalnych

Odbior odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych w celu kontroli
obowigzkéw wynikajacych z ustawy

Podinspektor ds.
gospodarki odpadami
Sylwia Klimczak

forma elektroniczna

Ewidencja kapielisk

Ewidencja kapielisk

Gltéwny specjalista ds.

forma elektroniczna i

6344 odwodnienia papierowa
Marta Lukaszewicz
E;Vzlgzn’fq;(z)aorrz?\"i(ovrvz domowvch Wykaz zbiornikéw bezodptywowych i Podinspektor ds. prowadzony
pyl WYL k,p ¥ YN | orzydomowych oczyszczalni sciekéw gospodarki odpadami | elektronicznie
0CzyszcCzalni sCieKoOw Sylwia Klimczak
Ewidencja miejsc okazjonalnie Ewidencja miejsc okazjonalnie Gtéwny specjalista ds. | forma elektroniczna i
wykorzystywanych do kapieli wykorzystywanych do kapieli odwodnienia papierowa
Marta Lukaszewicz
Wydziat Obstugi Mieszkancow
Ewidencja decyzji . - . Forma
administracyjnych Wydanyilh dE(EYZ]I admlnlsrgacfnyChm Gtowny Specjalista elektroniczna/
WOM.5343 sprawach postepowan meldunkowyc Krystyna Paszkiewicz papierowa

Ewidencja miejsc noclegowych
WOM.7334

Wpis do ewidencji innych obiektow

. . i Gtowny Specjalista
swiadczacych ustugi hotelarskie Y SPed)

Krystyna Niezgoda

Forma papierowa /
elektroniczna

Udzielanie licencji na
wykonywanie transportu
drogowego taksowka
WOM.7344

Rejestr przyjetych wnioskdw i wydanych

Gltoéwny Specjalista
decyzji y Sped

Beata Urbanek

Forma papierowa

Udzielanie licencji na
wykonywanie transportu
drogowego taksdwka

Wykaz wydanych licencji na taksowki

Giowny Specjalista
osobowe miasta Kotobrzeg wny Specjall

Beata Urbanek

Forma elektroniczna —
BIP

WOM.7344

Zezwolenia na sprzedaz alkoholu | Zezwolenia na sprzedaz alkoholu Podinspektor Piotr Forma elektroniczna
WOM.7340 Michlewicz

Ewidencja Ludnosci Ewidencja Ludnosci Gtéwny Specjalista Forma elektroniczna

WOM.5345

Monika Mitura

Prowadzenie i obstuga rejestrow
wyborcow
WOM.5010

Rejestr wyborcow Gtowny Specjalista

Monika Mitura

Forma papierowa /
elektroniczna




