
ZARZADZENIE NR LglaOtL

Burmistrza Miasta i 6miny Ostrzesz6w

r dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie: instrukcii kancelaryJnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

fi.t. z Dz. U. nr L4? z 2001 r., poz. 159L z p6fn. zm.) w zwiqzku r Rozporeqdzeniem Rady

Ministr6w z dnia L8 sty,,crnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykar6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w

zakfadowych 0.1. z Dz. U. Nr 14 r., poz. 67 z dnia 20 stycznia 20L1 r.), zwanego dalej

,,rozporzqdzeniem" zarzqdzam, co nastqpuje:

$r
Wprowadzam do stosowania przepisy razBorzqdzenia w Urzqdzie Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie.

s2
Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sQ w Urzqdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

w systemie tradycyjnyrn, kt6ry jest podstawowym sposobem dokumentowania pnebiegu

zatatwiania i rozstrzygania spraw.

s3
Wprowadzam do stosowania ,,Wykaa spraw, prowadzonych w Urzqdzie Miasta

i Gminy w Ostrzeszewie, stanowiqcych uaupetnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

okreSlonego w rozporzqdzeniu" w brzmieniu stanowiqcym zaiqcznik do niniejszego

Zarzqdzenia.

94
W przypadkach, okre(lonych odrqbnymi przepisami (dotrlcz4cych w szczqs6lno5ci

dokurnent6w. zwiqzanych z realizacjq projektdw finansowanych ze Srodk6w pomocowych)

czynnikiem decydujqcym o terminie isposobie przechowywania dokumentacji archiwalnej sq

ww. przepisy. W takiej sytuacjitermin przechowywania dokument6w archiwalnych mo2e by6

diu2szy, ni2 to wynika z kategorii archiwalnej.

ss
Wykonanie Zarzqdzenia powieream wszystkim pracownikom Urzqdu Miasta i Gminy

w Ostrzeszowie.

$6
Nadz6r nad wykonaniem ZarzEdz-enia powierzam Sekretarzowi Miasta iGminy-

5z
Zaraqdzenie wchodziw iycie a dniem L kwietnia 20LL r.



i'
ZalQcznik

do Zarzqdzenia Nr 19/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w

z dnia 21 marca 2011 r.

wyKAz spRAW, PROWADZONYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE,

STANOWIACYCH UZUPETNIEN I E JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT,

oKRESLON EGo W ROZPORZADZENI U.

ffiPlPeWA." W{KffiWXi fXE*tlI;,F,H, 'i!+tii!o::,
{F,itffi frfWW:fi ,\l+ii:4fu,w;;f,Wir+i'!,,',T:t

Urzqd Miasta i GminY

Sprawy organizacyjne urzqdu 114 B5

Wydziat Organizacyiny - Biuro Rady Miejskiei

Korespondencja Rady Miejskie;i 0009 BE5

Wydzial Organizacyj ny, Sekretarz

Wspdtpraca z dzielnicami aa22 A

Wsp6lpraca z solectwami 0023 A

Korespondencja r innym i iednostka m i organiza cyjnym i i instytucja m i

w kraiu
036 BE5

Korespondencja r innym i ied nostka m i o rganizacyj nym i i instytuciami

za granicq
437 BE5

Wydziat Organizacyiny - Sekretariat

lnne rejestry prowadeone przez burmistrza 008

Rejestr decyzji 008L 810

Rejestr postanowien 0082 810

Rejestr komitet6w czyndw spofecznych 0083 810

ZarzQdzenia wewnqtrzne 0084 810

Zarzqdzenia pokontrolne 0085 8L0

Ko respondencja bu rmistrza i zastqpcy burmistrza 009

Plsma wychodzace b,ezpo$rednio od burmistrza 009L 810

Pisma wychodzqce bezpo$rednio od zastqpcy burmistrza 0092 810

WydeiatSpraw Obywatelskich i obronno$ci - Nacefnik

Wykonywanie nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spofeczne

w ramac-h odbycia kary ograniczenia wolno$ci
5316 B5

Dzialalno6i bieiqca w zakresie spraw spolecznych i obywatetskich 5317 B5

Wsp6fdzialanie z innymi instytucjamiw zakresie organizacji akcji

bada6 orofilaktvcznvch
8032 B5

Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronno$ci - ewidencia ludnofci

Sprawy bieiqce z zakresu ewidencji ludno$ci 5346 B5

Wykazy ucznidw zameldowanych w danym rejonie adresowym na

potrzeby szk6l i instytucji o5wiatowych
5347 B5

Wykazy os6b zmarfych 5348 B5

Wykazy, zestawienia, analizy doqrczqce liczby ludnoSci gminy oraz

struktury demograficznej
5349 BElO
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i.frirffiffiffi m lli,
Wydrial Spraw Ohywatelskich i Obronno$ci- Inspektor d obrony cywilnej

DziafalnoS6 bieiqca zwiqzana z organizacjq i realizacjq zadad z zakresu

zarzadzania krvzvsowego 5536 B5

Dzialalno$d bietqca ochotniczych straiy poiarnych 5s46 B5
Dziatalnofi bieiqca zwiqzana z organizacjq i realizacjq aadafl obrony
cvwilnei

5s58 B5

Wspolpraca r wojskowq komend4 uzupetnied orae z instytucjami
administracji padstwowej i samorzqdowei 5s74 B5

Wydriat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa

Rejestracja ps6w 6t44 BE5

Zwalczanie skutkdrw klqsk iywiotowych w rolnictwie 6183 BE5

Spls rolny 6L84 BE5

Kontrola i nadz6r gospodarki wodnej 632s A
Prawo pienruokupu 6927 A
Gospodarka gruntarni Agencji Wtasno$ci Rolnej Skarbu Paflstwa 6874 A

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

Sprawy roi ne dotyczqce Sciekdw: sprawozda n ia; przydomowe
oczyszcaa 1n ie $ciek6w. 6325 BE5

Pefnomocnik Burmistrza d1s Profilaktyki i Rozwiqzywania Problemriw Alkoholowych

Zwalczanie i zapobieganle alkoholiamowi 8t74 BElO
Zwalczanie i zapobieganle narkomanii 81"75 BElO
Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom ipatologiom 817'6 BElO
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