ZARZADZENIE NR 19/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. z Dz. U. nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pdin. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (j.t. z Dz. U. Nr 14 r, poz. 67 z dnia 20 stycznia 2011 r.}, zwanego dalej
»rozporzadzeniem” zarzadzam, co nastepuje: ‘

§1
Wprowadzam do stosowania przepisy rozporzadzenia w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.

§2

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie
w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§3

Wprowadzam do stosowania ,Wykaz spraw, prowadzonych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie, stanowiacych uzupetnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
okreslonego w rozporzadzeniu” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

&4

W przypadkach, okreslonych odrebnymi przepisami (dotyczacych w szcz goblnosci
dokumentéw, zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze $rodkéw pomocowych)
czynnikiem decydujgcym o terminie i sposobie przechowywania dokumentacji archiwalnej sa
ww. przepisy. W takiej sytuacji termin przechowywania dokumentéw archiwalnych moze byc
diuzszy, niz to wynika z kategorii archiwalnej.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie.

§6

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§7
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 19/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 21 marca 2011 r.

WYKAZ SPRAW, PROWADZONYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE,
STANOWIACYCH UZUPELNIENIE JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT,
OKRESLONEGO W ROZPORZADZENIU.

Urzad Miasta i Gminy
Sprawy organizacyjne urzedu 114 B5
Wydziat Organizacyjny - Biuro Rady Miejskiej
Korespondencja Rady Miejskiej 0009 BES
Wydziat Organizacyjny, Sekretarz
Wspbtpraca z dzielnicami 0022 A
Wspdtpraca z sotectwami 0023 A
Korespondencja z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
wkrajz ) ymi} 8 cyjny ytucj 036 BES
;(;);erz?\?cr;denqa z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami 037 BES
Wydziat Organizacyjny - Sekretariat
Inne rejestry prowadzone przez burmistrza 008
Rejestr decyzji 0081 B10
Rejestr postanowien 0082 B10
Rejestr komitetéw czyndw spolecznych 0083 B10
Zarzadzenia wewnetrzne 0084 B10
Zarzadzenia pokontrolne 0085 B10
Korespondencja burmistrza i zastepcy burmistrza 009
Pisma wychodzace bezposérednio od burmistrza 0091 B10
Pisma wychodzace bezposrednio od zastepcy burmistrza 0092 B10
Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnosci - Naczelnik
Wykonywanie ni.eodp’tatnej k_gntro}owanej ?r.acy na cele spoteczne 5316 BS
w ramach odbycia kary ograniczenia wolnosci
Dziatalnoé¢ biezgca w zakresie spraw spotecznych i obywatelskich 5317 B5
Wspc'),idziaffanie z innymi instytucjami w zakresie organizacji akcji 8032 BS
badan profilaktycznych -
Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnosci — ewidencja ludnosci
Sprawy biezgce z zakresu ewidencji ludnosci 5346 BS
Wykazy ucznié\fs{ zameld‘(.)w?n.ych w danym rejonie adresowym na 5347 B5
potrzeby szkdt i instytucji oSwiatowych
Wykazy oséb zmartych 5348 B5
Wykazy, zestawienia, analizy dotyczace liczby ludnosci gminy oraz .
str\-{uktLYry demografiéznej oo ' s 5349 BE10
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Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnosci — Inspektor ds. obrony cywilnej

Dziatalnos€ biezaca zwigzana z organizacjq i realizacja zadan z zakresu

zarzadzania kryzysowego 5536 BS
Dziafalno$¢ biezgca ochotniczych strazy pozarnych 5546 BS5
Dzia.falnoéé biezgca zwigzana z organizacja i realizacja zadan obrony 5558 BS
cywilnej T
Wspfii.praca"z wojskowa lft?menda uzupef[\ieri oraz z instytucjami 5574 BS
administracji paristwowej i samorzadowe]
Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
Rejestracja pséw 1 6144 BES
Zwalczanie skutkéw klgsk Zywiotowych w rolnictwie 6183 BES
Spis rolny 6184 BES
Kontrola i nadzér gospodarki wodnej 6325 A
Prawo pierwokupu 6827 A
Gospodarka gruntami Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Parstwa 6874 A
Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
igx:zzﬁzn?: i?;zgﬁce Sciekdw: sprawozdania; przydomowe 6325 BES
Petnomocnik Burmistrza d/s Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
Zwalczanie i zapobieganie alkohalizmowi 8174 BE10
Zwalczanie i zapobieganie narkomanii 8175 BE10O
Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom 8176 BE10O
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