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Zarzadzenie Wewnetrzne nr 1/2013
Wijta Gminy Wyry
z dnia 3 stycznia 2013 roku

w sprawie: zakresu i terminéw przygotowywania sprawozdan z dzialalno$ci urzedu
gminy

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (T.J.:
Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

Wiéjt Gminy Wyry
zarzadza:

§1. Dla pracownikow Urzedu Gminy Wyry zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
wprowadza si¢ obowiazek sprawozdawczy z dziatalnosci urzedu. Zakres danych do
przygotowania sprawozdan z dziatalnosci zawiera zatacznik nr 1.

§2. Termin wykonania sprawozdania za 2012 rok uptywa w dniu 29 stycznia 2013 r. Kolejne
sprawozdania nalezy sktada¢ w terminach:

a) zalkwartat —do 15 kwietnia

b) za Il kwartat —do 15 lipca

c¢) za lll kwartal — do 15 pazdziernika

d) zalIV kwartat - do 15 stycznia

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 1/2013
Wojta Gminy Wyry

z dnia 3 stycznia 2013 r.

ZAKRES DANYCH DO _SPRAWOZDAWCZOSCI URZEDU GMINY WYRY

Wspdlne Hos¢

Whioski, ktére wszczynajg postepowanie lub wszczecie
postepowania nastepuje z urzedu

Wydane decyzje (zezwolenia, koncesje, dziatalnos¢
regulowana) danego rodzaju do okreslenia przez referat/
samodzielne stanowisko oddzielnie

Odwotania od decyzji

Wydane postanowienia konczace postepowanie

Wydane zaswiadczenia

Podpisane umowy, porozumienia

USC

Wydane i odebrane dowody osobiste

Wydane odpisy aktdw stanu cywilnego

Odebrane zapewnienia

Sluby

Zgony

Rejestracja wojskowa

Inne

Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych

Zameldowania (na pobyt staty, na pobyt czasowy)

Wymeldowania (z pobytu statego, pobytu czasowego,
czasowych za granice)

Whioski przekazane do PESELA

Whnioski o udostepnienie danych ze zbioru ewidencji ludnosci

Wprowadzone wnioski do CEIDG

Zbiory przekazane do Terenowej Bazy Danych Katowice

Zbiory o nadanie numeru PESEL do Centralnej Bazy Danych
Warszawa

Whnioski o udostepnienie danych z EDG (archiwum do
31.12.2011)

Wydane petnomocnictwa do gtosowania

Whioski o nagrody sportowe stypendia za wyniki sportowe

Udzielone i rozliczone dotacje

Whioski o nagrody dla nauczycieli

Whioski o dofinansowanie do czesnego nauczycieli

Whioski o dofinansowanie (np. MEN, WFOSIGW)

Wydane zarzadzenia zamieszczane w BIP

Wydane uchwaty zamieszczane w bip jako projekty i
dokumenty zatwierdzone




Protokoty rady gminy zamieszczone w bipie

Wydane upowaznienia, pelnomocnictwa

Rozpatrzone skargi i wnioski (zgodnie z rejestrem)

Whnioski pisemne o udostepnienie informacji publicznej

Zarejestrowana korespondencja wptywajgca do urzedu

Zarejestrowana korespondencja wychodzaca z urzedu

Inne

Stanowisko ds. planowanie przestrzennego

Zawiadomienia o nadaniu numeru

Wypisy i wyrysy z planu zagospodarowania przestrzennego

Inne

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Wszczete postepowania o zamoOwienie publiczne w danym
trybie

Zakonczone postepowania o zamoOwienia publiczne w danym
trybie

Inne

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Wieczyste uzytkowanie wraz z aktualizacjami

Akty notarialne

Dziatki gruntu zbyte w drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej

Sporzadzone wykazy nieruchomo$ci przeznaczonych do
sprzedazy/ dzierzawy

Sporzgdzone ogtoszenia o przetargach

Sporzadzone protokoty z przetargéw oraz protokoty
uzgodnien warunkow nabycia nieruchomosci, informacje o
wyniku przetargu

Sporzadzone protokoty uzgodnien nieodptatnego nabycia
nieruchomo$ci/zamiany nieruchomosci/zakupu
nieruchomosci

Dokonane badania ksigg wieczystych do regulacji mienia
komunalnego/przejmowania gruntéw

Sporzadzone wypisy z rejestru gruntow wedtug stanu na dzien
27.05.1990r; 31.12.1998¢.

Sporzadzone oceny prawidtowosci wykonania czynnosci
ustalenia przebiegu granic nieruchomosci

Wizje w terenie dotyczgce przyjecia granic nieruchomosci
bedacych wtasnoscig Gminy Wyry oraz podpisanie protokotow
przyjecia granic nieruchomosci

Ztozone/ uzupeinione wnioski dotyczace nabycia z mocy
prawa wtasno$ci nieruchomos$ci w drodze komunalizacji

Ztozone/ uzupetnione wnioski dotyczace nabycia z mocy
prawa wiasnosci nieruchomo$ci na podstawie art.13

Ztozone/ uzupeinione wnioski dotyczace nabycia z mocy
prawa witasnosci nieruchomo$ci na podstawie art.73

Whioski o aktualizacje zapiséw w ewidencji gruntéw i
budynkdw, ksiegach wieczystych




Postepowania dotyczace roszczen odszkodowawczych z tytutu
nabycia gruntu miedzy innymi w trybie art. 98 ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami

Dziatki nabyte nieodptatnie na mienie Gminy Wyry

Dziatki nabyte odptatnie na mienie Gminy Wyry
(przepompownie, drogi, grunty)

Zapytania w sprawie mozliwo$ci uzyskania zjazdu na
projektowang do podziatu nieruchomo$¢

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Wydane warunki przytaczenia sie do kanalizacji

Uzgodnione projekty dot. kanalizacji

Odebrane podtaczenia do kanalizacji

Wydane uzgodnienia projektéw dot. zjazdu z drogi publicznej

Odebrane zjazdy

Wydane uzgodnienia projektéw organizacji ruchu na czas
prowadzenia robot

Zgtoszone przydomowe oczyszczalnie Sciekow

Odebrane przydomowe oczyszczalnie SciekOw

Szacowanie szkdd w rolnictwie

Whis do rejestru dziatalno$ci regulowanej

Wydane opinie w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie odzysku i zbierania odpadow

Wydane opinie w sprawie programu gospodarowania
odpadami niebezpiecznymi

Wydane opinie o wytgczenie gruntéw z produkcji rolniczej

Wezwania do uporzgdkowania terenu

Udziatl w rozprawach o pozwolenie wodnoprawne

Przydzielone mieszkania

Pozycje ksiegowe

Wystawione faktury

Wszczete sprawy sgdowe o zaptate

Wszczete sprawy sgdowe o eksmisje

Wystawione wezwania do zaptaty

Zgtoszone awarie wraz z wizjami w terenie

Opracowane wnioski o wyptate ekwiwalentéw do OSP

Wydane zgody na pochéwek

Przeglad budynkéw bedgacych w zasobach gminy

Inwestycje w toku

Inwestycje zakonczone

Inne

Referat Finansow i Budzetu

Przelewy bankowe

Whptaty i wyptaty gotéwkowe, raporty kasowe

Tytuty wykonawcze

Pozycje ksiegowan

Upomnienia

Sprawozdania finansowe i budzetowe

Potwierdzenia sald




Listy ptac

Whnioski o wpis hipoteki

Deklaracje VAT

Inne

Referat Pozyskiwania Funduszy i Promocji Gminy

Ztozone wnioski o dofinansowanie o $srodki unijne (w tym
aktualizacje wnioskow)

Ztozone wnioski o dofinansowanie o §rodki krajowe

Ztozone wnioski o ptatno$¢ / sprawozdania

Ztozone wnioski do konkurséw promujacych gmine

Zorganizowane imprezy (sportowe, kulturalne)

Wystane informacje (tematy) do prasy

Inne




