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Rejestr Wydziatu Informatyki i Organizacyji

1. Rejestr uchwat Rady Miejskiej:

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzadkowa, nr uchwaty, data uchwalenia, w sprawie (tytut uchwaty), informacje
dotyczace: daty przekazanie Wojewodzie i RIO, informacje o publikacji (gdzie jest
publikowana i kiedy), stan uchwaty (obowigzuje, uchylona, utracita moc itp.),
informacje o przekazaniu uchwaty merytorycznemu wydziatowi UM, informacje o
ewentualnym wszczeciu postepowania nadzorczego i wynikach postepowania,
informacje o zmianach uchwaty.

Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny

2. Rejestr interpelacji i wnioskow:

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie


http://sbip66.lo.pl/artykul/rejestr-wydzialu-informatyki-i-organizacyji

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzadkowa, imie i nazwisko radnego sktadajgcego interpelacje/wniosek,
przedmiot sprawy, date wptywu interpelacji/wniosku oraz date otrzymania odpowiedzi,
wskazanie adresata interpelacji/wniosku.

Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny

3. Rejestr instytucji kultury:

Podstawa prawna

Rozporzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 r.
w sprawie sposobu prowadzenia i udostepniania rejestru instytucji kultury.

Zakres gromadzonych informacji:

data wpisu do rejestru, petna nazwa instytucji kultury wynikajgca ze statutu, skrécona
nazwa Instytucji Kultury, jezeli jej uzywanie przewiduje statut, siedziba i adres
instytucji kultury, oznaczenie organizatora instytucji kultury, akt o utworzeniu instytucji
kultury, akt o nadaniu statutu instytucji kultury.

Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny, wniosek o odpis z rejestru instytucji kultury - Zatgcznik do zarzadzenia
Burmistrza Koronowa Nr OR-5.0050.7.2014 z dnia 27 stycznia 2014 r.

4. Rejestr Klubéw Radnych Rady Miejskiej w Koronowie:



Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Rozporzgdzenie Prezesa 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.

Zakres gromadzonych informacji:

nazwa Klubu Radnych, data zgtoszenia Klubu, cztonkowie klubu, imie i nazwisko

przewodniczgcego Klubu, data rozwigzania Klubu.
Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny - wniosek o odpis z rejestru Klubéw Radnych Rady Miejskiej w Koronowie.

5. Rejestr jednostek pomocniczych gminy:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Rozporzgdzenie Prezesa rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

nazwa gminnej jednostki pomocniczej, podstawa i data nadania statutu, podstawa

i data likwidacji.
Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny - wniosek o odpis z rejestru jednostek pomocniczych gminy.

6. Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych:

Podstawa prawna:



Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

nazwa gminnej jednostki organizacyjnej i adres siedziby, podstawa i data powotania,

podstawa i data nadania statutu, podstawa i data likwidacji.
Zasady i sposoby udostepniania danych:

jawny - wniosek o odpis z rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Rejestr nadanych medali ,,Za zastugi dla Ziemi Koronowskiej":

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Uchwata Nr XL/471/06 Rady
Miejskiej w Koronowie z dnia 22 lutego 2006 r. w sprawie ustanowienia Medalu "ZA
ZAStUGI DLA ZIEMI KORONOWSKIE]" oraz przyjecia regulaminu jego nadania.

Zakres gromadzonych informacji:

imie i nazwisko/instytucja, data ztozenia wniosku, numer uchwaty i data, numer aktu
nadania, data wreczenia.
Zasady i sposoby udostepniania danych:

Whniosek o odpis nadanych medali ,,Za zastugi dla Ziemi Koronowskiej.

8. Rejestr postanowien proceduralnych, deklaracji, oswiadczen, apeli i
opinii Rady Miejskiej w Koronowie:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania



archiwow zaktadowych.
Zakres gromadzonych informacji:

numer podjecia postanowienia proceduralnego, deklaracji, oSwiadczenia, apelu

i opinii, data podjecia, przedstawienie postanowienia proceduralnego, deklaracji,
osSwiadczenia, apelu i opinii (tres¢), wazniejsza tres¢ postanowienia proceduralnego,
deklaracji, oswiadczenia, apelu i opinii, termin wykonania, data przekazania
postanowienia proceduralnego, deklaracji, oSwiadczenia, apelu i opinii, wykonawca
postanowienia proceduralnego, deklaracji, oSwiadczenia, apelu i opinii.

Zasady udostepniania danych:

Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych

w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych. Wniosek o odpis postanowieh proceduralnych, deklaracji, oSwiadczen,
apeli i opinii Rady Miejskiej w Koronowie.

Stanowisko Sekretariatu:

9. Rejestr skarg i wnioskow:
Podstawa prawna:

Art. 254 kpa (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.), Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzadkowa; data wptywu skargi; imie i nazwisko petenta - nazwa instytucji,
redakcji itp. podmiotu sktadajacego skarge; adres petenta, instytucji, redakcji itp.;
przedmiot odwotania skargi, zazalenia; data zlecenia zatatwienia; wskazanie komu
zlecono zatatwienie skargi (do kogo skarge skierowano); termin zatatwienia; data
wptywu po zatatwieniu; sposob zatatwienia; data wystania zawiadomienia; kogo
zawiadomiono; uwagi.

Zasady udostepniania danych:



Dane osobowe chronione przepisami dot. ochrony danych osobowych.

10. Rejestr korespondencji przychodzacej:
Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzgdkowa; nadawca - nazwa jednostki organizacyjnej lub nazwisko interesanta
oraz adres, data pisma, znak pisma; data otrzymania pisma; okreslenie sprawy; termin
zatatwienia; wskazanie komu przydzielono pismo; podpis odbiorcy, uwagi o
zatatwieniu.

Zasady udostepniania danych:

Dane osobowe chronione ustawg o ochronie danych osobowych.

11. Rejestr kontroli:
Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzadkowa; imie i nazwisko tytut stuzbowy kontrolujgcego; wskazanie przez
kogo kontrolujgcy zostat delegowany; data i numer delegacji stuzbowej; czas trwania
czynnosci kontrolnych - poczatek i zakohczenie; wyszczegdlnienie skontrolowanych
dziatéw pracy; okreslenie charakteru czynnosci oraz wydanie zarzadzenia dorazne;



podpis kontrolujgcego.
Zasady udostepniania danych:
Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych

w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

12. Rejestr zarzadzen Burmistrza Koronowa:
Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzgdkowa; numer zarzadzenia; data wydania zarzgdzenia; tres¢ zarzgdzenia;
osoba odpowiedzialna za realizacje zarzadzenia.

Zasady udostepniania danych:

Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych
w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

13. Rejestr petnomocnictw / upowaznien:

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:



liczba porzadkowa; nazwisko i imie osoby upowaznionej; stanowisko i nazwa zaktadu
pracy; data wydania petnomocnictwa / upowaznienia; zakres tematyczny
petnomocnictwa / upowaznienia.

Zasady udostepniania danych:
Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych

w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

Archiwum zaktadowe:

14. Ewidencja wnioskéw o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w
archiwum zaktadowym:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej ,jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Rozporzgdzenie Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego z dnia z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych

do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.
Zakres gromadzonych informacji:

Liczba porzadkowa, nazwisko i imie wnioskodawcy, data wptywu wniosku do urzedu,
przedmiot wniosku, rodzaj, temat dokumentacji, daty skrajne dokumentacji, cel

i uzasadnienie udostepnienia dokumentacji, sposéb udostepnienia i forma przekazania
dokumentacji, data udzielenia odpowiedzi, znak pisma ( decyzji), uwagi.
Zasady udostepniania danych:

Dane osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych osobowych.

Kancelaria Biuro Podawcze:




15. Rejestr umoéw:
Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, Zarzgdzenie Burmistrza
Koronowa Nr OR-5.0050.23.2016 z dnia 11 lutego 2016 r. w sprawie prowadzenia
Rejestru umoéw i Rejestru porozumien w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Zakres gromadzonych informacji:

liczba porzgdkowa; numer umowy; strony umowy; przedmiot umowy; wartos¢ umowy;
data zawarcia umowy; okres obowigzywania umowy; symbol komérki organizacyjne;j
urzedu.

Zasady udostepnienia danych:

Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych

w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

16. Rejestr porozumien:

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Zarzgdzenie Burmistrza
Koronowa Nr OR-5.0050.23.2016 z dnia 11 lutego 2016 r. w sprawie prowadzenia
Rejestru umoéw i Rejestru porozumien w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Zakres gromadzonych informacji:
liczba porzgdkowa; numer porozumienia; strony porozumienia; przedmiot
porozumienia; wartos¢ porozumienia; data zawarcia porozumienia; okres

obowigzywania porozumienia; symbol komorki organizacyjnej urzedu.

Zasady udostepnienia danych:



Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych
w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

17. Rejestr petycji:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Zakres gromadzonych informacji:

Liczba porzadkowa; numer sprawy; przedmiot petycji; data ztozenia petycji; data
odpowiedzi na petycje; komédrka prowadzgca sprawe; sposéb zatatwienia sprawy -
Zbiorcza informacja o petycjach dostepna na stronie www.bip.koronowo.pl

Zasady udostepnienia danych:

Jawny z wytgczeniem danych osdb sktadajgcych petycje, jezeli nie wyrazity zgody,
o ktérej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o petycjach.

18. Rejestr korespondencji wychodzacej:

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

Liczba porzadkowa; Adresat (imie i nazwisko lub nazwa); adres adresata/placéwka
wydania; nr nadawczy.

Zasady udostepnienia danych:

Dane osobowe chronione przepisami prawa o ochronie danych osobowych.



19. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Zakres gromadzonych informacji:

Liczba porzadkowa; Symbol sprawy; Nazwa; Interesant; Data Otwarcia; Data
Zamkniecia; Uwagi (Sposob zatatwienia).

Zasady udostepnienia danych:
Dane jawne, mozliwe ograniczenie udostepnienia danych w zakresie zawartych

w rejestrze danych osobowe chronionych przepisami prawa o ochronie danych
osobowych.

Stanowisko: KADRY:

20. Zbioér oswiadczen majatkowych:

Podstawa prawna:

art.24 h) Ustawa o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990 r.

Zakres gromadzonych informacji:

data wptywu, imie i nazwisko, sktadniki majgtkowe z okreslong wartoscig

poszczegdblnych sktadnikéw majatkowych, nazwa instytucji zatrudniajgcej sktadajgcego
oswiadczenie.



Zasady udostepniania danych:

jawny w zakresie okreslonym w art.24i ustawy o samorzadzie gminnym z 08 marca
1990 r

Metryczka
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