Zarzadzenie Nr 39/2015
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 12 czerwca 2015r.

Na podstawie art. 33 ust. 12 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 554) oraz § 46 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radziechowy
Wieprz, stanowigcego zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22 /2015 Wojta Gminy Radziechowy-
Wieprz z dnia 31.03.2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Radziechowy-Wieprz.

zarzgdzam:

§1

Prowadzenie rejestréw poszczegolnych spraw zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad zarzgdzeniem powierzam kierownikom referatow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzgdzenia 39/2015
Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 12 czerwca 2015r.

Wykaz rejestrow w Urzedzie Gminy stan 2015 r.

Lp. Nazwa rejestru Komorka Osoba Uwagi
organizacyjna prowadzaca
1 | Rejestr umow Referat Sekretarz Gminy
Organizacyjny
2 | Rejestr zarzadzen Referat Sekretarz Gminy
Organizacyjny
3 | Rejestr skarg i wnioskow Referat Sekretarz Gminy
Organizacyjny
4 | Rejestr testamentow Referat Sekretarz Gminy
Organizacyjny
5§ | Rejestr oswiadczen Referat Sekretarz Gminy
majatkowych pracownikéw Organizacyjny
6 | Rejestr korespondenc;ji Referat Monika Biegun
przychodzacej Organizacyjny
7 | Rejestr korespondenc;ji Referat Monika Biegun
wychodzacej Organizacyjny
8 | Rejestr przekazywania do Referat Monika Biegun
publicznej wiadomosci Organizacyjny
informacji od innych organow
9 | Rejestr poswiadczen Referat Monika Biegun
wlasnorgcznosci podpisu Organizacyjny
10 | Rejestr stwierdzenia Referat Monika Biegun
4 zgodnosci kserokopii z Organizacyjny
oryginatem
11 | Rejestr wnioskéw o udzielenie | Referat Monika Biegun
informacji publicznej Organizacyjny
12 | Rejestr korespondencji w Referat Monika Biegun
sprawie przekazywania i Organizacyjny
odsytania uméw
13 | Rejestr zmian w danych Referat Monika Biegun
kontaktowych Organizacyjny
14 | Rejestr ewidencji pieczgci Referat Monika Biegun
Organizacyjny
15 | Rejestr blednie skierowanych | Referat Monika Biegun
pism do Urzgdu Gminy Organizacyjny
16 | Rejestr 0sob uprawnionych do | Referat Malgorzata Wozniak
korzystania ze spotki lesnej Organizacyjny
17 | Rejestr obiektow ustugi Referat Malgorzata Wozniak
hotelarskiej Organizacyjny




18 | Rejestr psow rasy agresywnej | Referat Matgorzata Wozniak
Organizacyjny
19 | Rejestr pozostatych srodkow Referat Matgorzata Wozniak
trwalych niskocenowych Organizacyjny
20 | Rejestr Aktow Notarialnych Referat Rafat Wolny Bystra,
Organizacyjny Brzusnik,
Juszczyna, Wi
eprz
21 | Rejestr stawiennictwa oséb do | Referat Rafat Wolny
kwalifikacji wojskowej Organizacyjny
22 | Rejestr §wiadczen osobistych i | Referat Rafat Wolny

rzeczowych

Organizacyjny

23 | Rejestr 0s6b wnoszacych Referat Rafal Wolny
uwagi do studium i planu Organizacyjny
zagospodarowania
przestrzennego

24 | Rejestr osob wnoszacych Referat Rafal Wolny
wnioski do studium i planu Organizacyjny
zagospodarowania
przestrzennego

25 | Rejestr zaswiadczen z Referat Rafal Wolny
miejscowego planu Organizacyjny
zagospodarowania
przestrzennego

26 | Rejestr wnioskow i wyrysow z | Referat Rafal Wolny
miejscowego planu Organizacyjny
zagospodarowania
przestrzennego

27 | Rejestr numeracji porzadkowej | Referat Matgorzata Foksa
budynkow Organizacyjny

28 | Rejestr Gminnej Ewidencji Referat Matgorzata Foksa
i Zabytkow Organizacyjny

29 | Rejestr aktow notarialnych Referat Malgorzata Foksa
Radziechowy, Przybedza Organizacyjny

30 | Rejestr zlecen do 3tys. Referat Mariusz Mirocha

Organizacyjny

31 | Rejestr zamowien publicznych | Referat Jadwiga Gorna
do 30 tys. Organizacyjny

32 | Rejestr zamdwien publicznych | Referat Magdalena
powyzej 30 tys. Organizacyjny Gancarczyk

33 | Rejestr miejsc na cmentarzu Referat Magdalena
komunalnym w Wieprzu Organizacyjny Gancarczyk

34 | Rejestr urodzen Referat Jolanta Twardysko

Organizacyjny

35 | Rejestr matzenstw Referat Jolanta Twardysko
Organizacyjny

36 | Rejestr zgonow Referat Jolanta Twardysko
Organizacyjny

37 | Rejestr zlecen z zakresu Referat Jolanta Twardysko




utrzymania drog

Organizacyjny

38 | Rejestr umoéw dotyczgcych Referat Jolanta Twardysko
oswietlenia ulicznego Organizacyjny
39 | Rejestr gminnego zasobu Referat Andrzej Kasperek
nieruchomosci Organizacyjny
40 | Ewidencja nieruchomosci Referat Andrzej Kasperek
Organizacyjny
41 | Rejestr zarejestrowanych Referat Andrzej Kasperek
zbioréw danych osobowych Organizacyjny
42 | Rejestr 0sob posiadajacych Referat Zbigniew Blachut Umowa
dostep do informac;ji Organizacyjny zlecenie
niejawnych
43 | Rejestr wnioskdéw o Referat Andrzej Kasperek
udostepnienie danych Organizacyjny
osobowych.
44 | Rejestr oswiadczen Referat Alicja Swinianska-
majatkowych radnych Organizacyjny Nikiel
45 | Rejestr delegacji Referat Alina Stefko
Organizacyjny
46 | Rejestr pracownikow Referat Alina Stefko
zatrudnionych Organizacyjny
47 | Rejestr pracownikow Referat Alina Stefko
interwencyjnych Organizacyjny
48 | Rejestr pracownikow Referat Alina Stefko
zwolnionych Organizacyjny
49 | Rejestr szkolen Referat Alina Stefko
Organizacyjny
50 | Rejestr pelnomocnictw Referat Alina Stefko
i upowaznien Organizacyjny
51 | Rejestr Korzysci Referat Alina Stefko
Organizacyjny
52 | Rejestr wnioskow o wydanie Referat Lucyna Wroébel
dowodu osobistego Organizacyjny
53 | Rejestr osob zameldowanych | Referat Lucyna Wrdébel
i wymeldowanych (pobyt staty | Organizacyjny
1 czasowy)
54 | Rejestr wyborcow Referat Lucyna Wrébel
Organizacyjny
55 | Rejestr zaswiadczen Referat Lucyna Wrébel
o zameldowaniu Organizacyjny
56 | Rejestr cudzoziemcow Referat Lucyna Wrobel
Organizacyjny
57 | Rejestr informacji dla WKU Referat Lucyna Wrdébel
Organizacyjny i
58 | Rejestr uchwat Referat Alicja Swinianska-
Organizacyjny Nikiel
59 | Rejestr zezwolen Referat Alicja Swinianska-

alkoholowych

Organizacyjny

Nikiel




60 | Rejestr spiséw zdawczo- Referat Alicja Swinianiska-
odbiorczych do archiwum Organizacyjny Nikiel
61 || Rejestr interpelacii Referat | Referat OrghitibinggjfiwinianskbAlicja Swinianska-Nikiel
Organizacyjny Nikiel
61 | Rejestr wymiaru podatkow: Referat Finansowy Elzbieta Rybarska, pozostale
lesnego, rolnego, od Beata Szelagg Radziechowy,
nieruchomosci Przybedza
62 | Rejestr wydanych zaswiadczen | Referat Finansowy Elzbieta Rybarska,
w sprawach podatkowych Beata Szelag
63 | Rejestr wydanych decyzji Referat Finansowy Elzbieta Rybarska,
wymiarowych Beata Szelag
64 | Rejestr dyspozycji kasowej Referat Finansowy Elzbieta Klimonda, Pozostate,
w zakresie podatkow Agnieszka Plesniar Radziechowy,
Przybedza
65 | Rejestr dyspozycji kasowe;j Referat Finansowy ElZzbieta Klimonda,
w zakresie oplaty skarbowe;j Agnieszka Plesniar
66 | Rejestr dyspozycji kasowej Referat Finansowy Elzbieta Klimonda,
w zakresie oplaty od Agnieszka Plesniar
posiadania pséw
67 | Rejestr dyspozycji kasowej Referat Finansowy Elzbieta Klimonda,
w zakresie oplaty targowej Agnieszka Plesniar
68 | Rejestr zaswiadezen Referat Finansowy ElZbieta Klimonda,
0 niezaleganiu w podatkach Agnieszka Plesniar
69 | Rejestr decyzji nadptat Referat Finansowy Elzbieta Klimonda,
Agnieszka Ple$niar
70 | Rejestr upomnien Referat Finansowy Elzbieta Klimonda,
Agnieszka Plesniar
71 | Rejestr tytutow Referat Finansowy Elzbieta Klimonda,
wykonawczych Agnieszka Plesniar
72 | Rejestr srodkow trwatych Referat Finansowy Zofia Pietrysko
73 | Rejestr ewidencji faktur Referat Finansowy Zofia Pietrysko
i rachunkéw przelewowych
74 | Rejestr ewidencji faktur Referat Finansowy Zofia Pietrysko
1 rachunkow gotdwkowych
75 | Rejestr przylaczy Referat Finansowy Agnieszka Jasek
kanalizacyjnych
76 | Rejestr umow przylaczy Referat Finansowy Agnieszka Jasek
wodociggow
77 | Rejestr optat alkoholowych Referat Finansowy Agnieszka Jasek
78 | Rejestr optat kanalizacyjnych | Referat Finansowy Agnieszka Jasek
79 | Rejestr optat skarbowych Referat Finansowy Agnieszka Jasek
80 | Rejestr oplat targowych Referat Finansowy Agnieszka Jasek
81 | Rejestr oplat za zezwolenia na | Referat Finansowy Agnieszka Jasek
posiadanie psa
82 | Rejestr oplat renty Referat Finansowy Agnieszka Jasek
planistycznej
83 | Rejestr oplat wodociggowych | Referat Finansowy Agnieszka Jasek
84 | Rejestr wynajmu sal w domach | Referat Techniczno- | Bogustawa Pawlus

e —



ludowych

Gospodarczy,
Referat Finansowy

85 | Rejestr dzierzawy gruntow Referat Techniczno- | Bogustawa Pawlus
Gospodarczy,
Referat Finansowy
86 | Rejestr wynajmu lokali Referat Techniczno- | Bogustawa Pawlus
Gospodarczy,
Referat Finansowy
87 | Rejestr wynajmu mieszkan Referat Techniczno- | Bogustawa Pawlus
Gospodarczy,
Referat Finansowy
88 | Rejestr dziatalnosci Referat Techniczno- | Grzegorz Biela
regulowanej Gospodarczy
89 | Rejestr decyzji na wycinke Referat Techniczno- | Grzegorz Biela
drzew Gospodarczy
90 | Rejestr decyzji Referat Techniczno- | Grzegorz Biela
srodowiskowych Gospodarczy
91 | Rejestr wydanych kart Referat Techniczno- | Grzegorz Biela
paliwowych OSP Gospodarczy
92 | Rejestr uméw — zlecen z OSP | Referat Techniczno- | Grzegorz Biela

Gospodarczy




