




Jednostka: Urząd Miejski w Śremie, Pl. 20 Października 1, 63-100 Śrem, Regon 000526972

Wykaz rejestrów i ewidencji prowadzonych w wersji elektronicznej 
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	Cel prowadzenia rejestru/ewidencji
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	Rejestr dowodów osobistych
	Pion Spraw Obywatelskich 
Zespół Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych 
	Aplikacja Żródło
Rejestr Dowodów Osobistych,
program Ministerstwa Cyfryzacji
	Realizacja zadań określonych w ustawie (patrz kol. 6).
	Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r.o dowodach osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz.653 ze zm.)
	-dane wymagane we wniosku o wydanie dowodu osobistego, 
-fotografia, 
- dane dotyczące wniosku o wydanie dowodu osobistego,
- dane dotyczące dowodu osobistego,
-dane dotyczące utraconych i błędnie spersonalizowanych blankietów dowodów osobistych,
-dane zawarte w ogólnokrajowej ewidencji wydanych i unieważnionych dowodów osobistych dotyczące dowodów osobistych wydanych na podstawie wniosków złożonych od dnia 1 stycznia 2001 r. do dnia 28 lutego 2015 r.
-dane o dowodach osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 r., zawarte dotychczas w rejestrze PESEL.
 
 

	pdf
	na bieżąco 
	Od 1.03.2015r.  

	2
	Rejestr stanu cywilnego
	Pion Spraw Obywatelskich
Urząd Stanu Cywilnego






	aplikacja Źródło moduł BUSC program Ministerstwa Cyfryzacji

	Rejestrowane są zdarzenia z zakresu  stanu cywilnego, w tym urodzenia, małżeństwa i zgony przez kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
	Ustawa z dnia 29 września 1986r. "Prawo o aktach stanu cywilnego" tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 2064 ze zm.
	Szczegółowy zakres danych określa ustawa „Prawo o aktach stanu cywilnego”
	pdf, xml, csv
	na bieżąco
	Od 1 marca 2015 r. w cyklach rocznych

	3
	Rejestr mieszkańców 

	Pion Spraw Obywatelskich 
Zespół Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych
	E- lud + wersja 3.07.51, KSN Radix
 Systemy Komputerowe
 z siedzibą 
w Gdańsku,
Aplikacja Żródło, program Ministerstwa Cyfryzacji
	Rejestracja danych o miejscu pobytu osób, o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach
	Ustawa z dnia 24 września 2010r..o ewidencji ludności (tekst jednolity Dz. U.
 z 2018r. poz. 1382 ze zm.)
	Podstawowe dane identyfikujące tożsamość oraz status administracyjnoprawny osób fizycznych.
	MS - OFFICE DOC
	na bieżąco
	Od 1.03.2015r.

	4
	Rejestr wyborców 
	Pion Spraw Obywatelskich 
Zespół Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych
	WYB-sql, Radix Systemy Komputerowe z siedzibą w Gdańsku,
System WOW-Krajowe Biuro Wyborcze
	Rejestracja czynnego prawa wyborczego i jego zmiany.
	Ustawa – Kodeks Wyborczy z dnia 5 stycznia 2011r. (tekst jednolity DZ. U. z 2019r., poz. 684)
	Nazwisko i imiona, imię ojca, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny PESEL, nr paszportu lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość.
	MS - OFFICE DOC
	na bieżąco
	Od 2003r.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Dziennik korespondencji przychodzącej i wychodzącej 
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	El-dok, Zeto Lublin
	Rejestracja korespondencji wychodzącej z Urzędu  i przychodzącej do Urzędu
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011r. poz.67)
	Dane osobowe - adresowe wnioskodawcy, temat sprawy, sygnatura, nazwa komórki organizacyjnej do której sprawa zostaje zadekretowana
	brak
	Na bieżąco
	Od 2005r.

	6
	Ewidencja zbiorników bezodpływowych
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	Arkusze Excel
	Kontrola częstotliwości opróżniania oraz plan rozwoju sieci kanalizacyjnej
	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)
	Data zawarcia umowy ,
data rozwiązania umowy, 
ilość nieczystości,
rodzaj nieczystości, 
data opróżniania zbiornika
	xls
	
Raz na kwartał
	Od 2004 r.

	7
	Ewidencja przydomowych oczyszczalni ścieków
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej 
	Arkusze Excel
	Kontrola częstotliwości i sposobu pozbywania się osadów ściekowych oraz plan rozwoju sieci kanalizacyjnej
	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)
	Lokalizacja
	xls
	Na bieżąco
	Od 2004r. 

	8
	Ewidencja umów zawartych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	Arkusze Excel
	Kontrola wykonywania przez właścicieli nieruchomości i przedsiębiorców obowiązków wynikających z ustawy
	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)
	Data zawarcia umowy, 
data rozwiązania umowy, liczba zgłoszonych worków/ pojemników , częstotliwość opróżniania/
	xml. 
	Raz na kwartał 


	Od 2012r.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Ewidencja dróg, obiektów mostowych, tuneli, przepustów i promów
	Zespół Drogowy
	SIB View
	Zarządzanie drogami
	Ustawa z 21 marca 1985r. o drogach publicznych 
Dz. U. z 2007r. Nr 19, poz. 115 z późn. zm.
	Parametry dróg, przebieg dróg na mapach, numeracja, ilość dróg
	 toc
xls
pdf
	Wg potrzeb średnio raz na rok
	Od 2006r.

	10
	Rejestr uchwał Rady Miejskiej
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Rady 
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji – EDO oraz system e-sesja
	Udostępnianie dokumentu na zewnątrz jednostki - prowadzenie wykazu podjętych uchwał 
	Roz. Prezesa Rady Min. z 18.01.2011r.  w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych Dz.U. z 2011r.  Nr 14 poz. 67
	Numer uchwały, data podjęcia uchwały, w sprawie
	txt, 
xls, 
xml, 
dbf, 
pdf
	Na bieżąco
	Od 1990 – wersja papierowa         prowadzony w układzie kadencyjnym do 2004r. Od 2005r. wersja elektroniczna 

	11
	Rejestr interpelacji i zapytań
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Rady
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji - EDO
	Wykaz zgłoszonych interpelacji i zapytań
	Roz. Prezesa Rady Min z 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 
	Numer, data zgłoszenia, imię i nazwisko osoby zgłaszającej
	txt,
xls,
xml,
dbf,
pdf
	Na bieżąco
	Od 2006r. – wersja papierowa od 2007r. – wersja elektroniczna w  cyklach rocznych

	12
	Rejestr skarg wniosków i petycji
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Rady
	el-dok– system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji - OSP 
	Wykaz zgłoszonych skarg 
	Roz. Prezesa Rady Min. z 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz. 67
Ustawa o samorządzie gminnym Dz.U. z 2019r. poz. 506
	Numer i data wpływu, imię i nazwisko osoby wnoszącej skargę lub nazwa instytucji, termin załatwienia 
	MS-OFFICE DOC (txt, xls, xml,dbf. pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2018r. wersja elektroniczna i papierowa

	13
	Rejestr miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego 
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Planowania Przestrzennego 
	Microsoft Office Excel
	Informacyjny
	Art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 


	Numer i tytuł uchwały; data uchwalenia i obowiązywania; informacja o miejscu ogłoszenia
	xls, csv, txt, xml, dbf, pdf
	Na bieżąco
	Od 2002r.

	14
	Rejestr wniosków o sporządzanie lub zmianę miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Planowania Przestrzennego
	Microsoft Office Word
	Informacyjny
	Art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym 
 
	Nazwa wnioskodawcy, data wpływu wniosku, sposób rozstrzygnięcia, treść wniosku
	xls, csv, txt, xml, dbf, pdf
	Na bieżąco
	Od 2002r. 

	15
	Rejestr decyzji o warunkach zabudowy
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem
Zespół Planowania Przestrzennego
	Microsoft Office Excel
	Informacyjny
	Art.. 67 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
	Nr decyzji i data jej wydania; rodzaj inwestycji; nazwa i adres wnioskodawcy; oznaczenie nieruchomości (nr dz. ew.); streszczenie ustaleń decyzji; wygaśnięcie, stwierdzenie nieważności lub zmiana decyzji; uwagi
	xls
	Na bieżąco
	Od 2007r.

	16
	Rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem
Zespół Planowania Przestrzennego
	Microsoft Office Excel
	Informacyjny
	Art.. 67 ust. 1 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
	Nazwa organu wydającego decyzję; nr decyzji i data jej wydania; nazwa i adres wnioskodawcy; rodzaj inwestycji; streszczenie ustaleń decyzji; określenie terenu inwestycji (powiat, gmina, obręb, oznaczenie nieruchomości); wygaśnięcie, stwierdzenie nieważności lub zmiana decyzji; uwagi
	xls
	Na bieżąco
	Od 2008r. 

	17
	Publicznie dostępny wykaz danych o dokumentach zawierających informację o środowisku
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Ochrony Środowiska
	narzędzie do wprowadzenia danych, dostępne w serwisie internetowym Ekoportal
	Informacyjny
	Art. 21-25 ustawy z dnia 3 października 2008r. o udostępnieniu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko 

	Numer wpisu, zakres przedmiotowy wniosku/ postanowienia/ decyzji/ dokumentu, znak sprawy, autor dokumentu, miejsce przechowywania dokumentu, data wpływu dokumentu, data wydania postanowienia/ decyzji
	brak
	Na bieżąco
	Od 2008r. 

	18.
	Wykaz
wniosków i umów o udzielenie dotacji celowych udzielanych z budżetu gminy Śrem
na dofinansowanie kosztów inwestycji w zakresie ochrony środowiska i gospodarki wodnej
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Ochrony Środowiska
	Microsoft Office Excel
	Informacyjny
	Brak
	numer porządkowy, nazwa obrębu, numer ewidencyjny
nieruchomości objętej przedsięwzięciem, rodzaj dotowanego przedsięwzięcia,
data złożenia wniosku, data zawarcia umowy, numer umowy, kwota
udzielonej dotacji
	pdf
	Na bieżąco
	Od 2012 r.

	19
	Wykaz udzielonych dotacji celowych na prace konserwatorskie restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru  zabytków
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Planowania Przestrzennego
	Zeto Lublin, el-dok
	Informacyjny
	Art.. 82 ust. 3 ustawy z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami

	Data wydania dotacji, terminy rozliczenia, podmiot dofinansowany, przedmiot dotacji, wysokość dotacji 
	pdf
	Na bieżąco
	Od 2006r.

	20
	Gminna ewidencja zabytków
	Pion Gospodarowania Przestrzenią i Środowiskiem 
Zespół Planowania Przestrzennego
	Microsoft Office Excel
	Informacyjny
	Art. 22 ust. 4 ustawy  z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami 

	Rodzaj zabytku, nazwa i miejsce położenia, adres posesji, czas powstania, przynależność administracyjną, zdjęcie, plan sytuacyjny, info o właścicielu,  nr rejestru zabytków
	doc, txt, xml, pdf, rtf, wps, csv, dbf, xps,
	Na bieżąco
	Od 2006r.

	21
	Rejestr użytkowników wieczystych
	Pion Skarbu Gminy
Zespół Gospodarki Nieruchomościami
	excel – Microsoft / EGW+ System Naliczania Opłat za Użytkowanie Wieczyste Gruntów - Radix
 Systemy Komputerowe
z siedzibą
w Gdańsku
	Bieżąca informacja o użytkownikach wieczystych
	Brak
	Wykaz użytkowników wieczystych, oznaczenie nieruchomości, wysokość opłaty rocznej
	xls, txt
	Na bieżąco
	Od 1998r.

	22
	Rejestr dzierżawców
	Pion Skarbu Gminy
Zespół Gospodarki Nieruchomościami
	excel - Microsoft
	Bieżąca informacja o dzierżawcach terenów gminnych
	Brak
	Wykaz dzierżawców, oznaczenie nieruchomości, wykaz czynszu
	xls, txt
	Na bieżąco
	Od 1998r.

	23
	Rejestr zasobów komunalnych (kataster)
	Pion Skarbu Gminy
Zespół Gospodarki Nieruchomościami
	excel - Microsoft
	Sprawozdawczość
z zakresu obrotu nieruchomościami gminnymi
z uwzględnieniem strony finansowej
	Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r.
o gospodarce nieruchomościami
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2204 ze zm.) art. 25 ust. 2 w związku z art. 23 ust. 1 pkt 1 i ust. 1c
	Ewidencja gruntów gminnych zawierająca oznaczenie nieruchomości, przyporządkowanie
do odpowiedniego zasobu oraz informacje na temat wydanych zezwoleń dot. Nieruch.
	xls, txt
	Na bieżąco
	Od 1998r.

	24
	Rejestr zarządców  trwałych
	Pion Skarbu Gminy
Zespół Gospodarki Nieruchomościami
	excel - Microsoft
	Bieżąca informacja o zarządcach trwałych terenów gminnych
	Brak
	Wykaz jednostek organizacyjnych posiadających nieruchomości w trwałym zarządzie, oznaczenie nieruchomości, wartość nieruchomości, wysokość opłaty
	xls, txt
	Na bieżąco
	Od 2001r.

	25
	Rejestr umów
i polis ubezpiecze – nia mienia oraz odpowiedzialności cywilnej
	Pion Skarbu Gminy
Zespół Ewidencji
i Obsługi Majątku
	excel - Microsoft
	Informacja na temat zawartych umów i polis ubezpieczenia mienia oraz odpowiedzialności cywilnej
	Brak
	Rejestr umów i polis ubezpieczenia, spis ubezpieczonego mienia, analiza wydatków
na ubezpieczenia
	xls, txt, pdf, jpg
	Na bieżąco
	Od 2009r.

	26
	Rejestr wspólnot mieszkaniowych
	Pełnomocnik
ds. Wspólnot Mieszkaniowych
	excel - Microsoft
	Kontrola udziałów gminy
we wspólnotach mieszkaniowych
	Brak
	Wykaz nieruchomości wspólnot mieszkaniowych, wysokość udziałów gminy w poszczególnych wspólnotach
	xls, txt
	Na bieżąco
	Od 1998r.

	27
	Rejestr Ewidencji Działalności Gospodarczej
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Klienta
	EPOD
	Ewidencja i Informacja o Działalności Gospodarczej
	Ustawa z dnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy   Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. z 2018r. poz.647 ze zm.)  
	Nazwa, siedziba, data wpisu, data rozwiązania, nr ewidencyjny, nazwisko i imię podmiotu, adres zamieszkania, PKD, miejsce wykonywania
	txt, bdf
	Wg. potrzeb
	2002 ÷ 2010

	28
	Rejestr zarządzeń burmistrza
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji  - EDO, excel - Microsoft
	Wykaz obowiązujących zarządzeń oraz udostępnianie dokumentu na zewnątrz jednostki-BIP
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych
Dz. U z 2006r. Nr 127 - zmiany

§ 21.1.ust. 1


	Numer zarządzania, data podjęcia zarządzenia, w sprawie
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2001 r. wersja elektroniczna, od 2003-2016 r. wersja papierowa

	29
	Rejestr skarg i wniosków
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji – EDO, excel - Microsoft
	Wykaz zgłoszonych skarg
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych
Dz. U. z 2006r. Nr 127 – zmiany

§ 21.1.ust. 2 

	Numer, data wpływu, imię i nazwisko osoby wnoszącej skargę lub nazwa instytucji, przedmiot skargi, termin załatwienia, sposób załatwienia skargi
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2012 r. wersja elektroniczna, od 2000-2017  r. wersja papierowa 

	30
	Rejestr petycji
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji – EDO, excel - Microsoft
	Wykaz zgłoszonych petycji
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 
Dz. U. z 2006r. Nr 127 – zmiany

§ 21.3.
	Data wpływu, termin załatwienia sprawy, imię i nazwisko, nazwa instytucji, przedmiot petycji, kto załatwia sprawę, termin załatwienia sprawy, sposób załatwienia sprawy
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2017 r. wersja elektroniczna

	31
	Rejestr przyjęć interesantów
	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji – EDO, excel - Microsoft
	Rejestr osób przyjętych przez Burmistrza w ramach poniedziałkowych przyjęć interesantów
	Rozporządzenie .Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie  instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 
Dz. U. z 2006r. Nr 127 – zmiany

§ 21.3. 
	Ilość przyjętych osób, data, czego dotyczy sprawa
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2012 r. wersja elektroniczna, od 2000-2017 r. wersja papierowa

	32
	Rejestr pełnomocnictw 
Burmistrza







	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji, excel - Microsoft
	Wykaz pełnomocnictw wydanych przez Burmistrza do reprezentowania gminy Śrem oraz posiadania rejestru osób przeprowadzających kontrole wewnętrzne, w jednostkach organizacyjnych, oraz u podatników
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 
Dz. U. z 2006r. Nr 127 – zmiany

§ 21.1. ust. 4 

	Numer pełnomocnictwa, imię i nazwisko osoby upoważnionej, w sprawie oraz data wydania pełnomocnictwa
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2018 roku wersja elektroniczna, od 1999-2017 roku wersja papierowa
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	Rejestr upoważnień
Burmistrza






	Pion Administracyjno-Organizacyjny 
Zespół Obsługi Kancelaryjnej i Sekretariatu
	el-dok - system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji,
excel - Microsoft
	Rejestru osób upoważnionych do podpisywania dokumentów w imieniu Burmistrza, do działania w imieniu Burmistrza
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 22.12.1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 
Dz. U. z 2006r. Nr 127 – zmiany

§ 21.1. ust. 4 

	Numer upoważnienia, imię i nazwisko osoby upoważnionej, w sprawie oraz data wydania upoważnienia
	MS - OFFICE DOC (txt, xls, xml, dbf, pdf)
	Aktualizacja bieżąca
	Od 2018 roku wersja elektroniczna, od 2011-2017 roku wersja papierowa
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	Rejestr upomnień, tytułów wykonawczych
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Podatków i Opłat Lokalnych
	WIP+
	Dla celów podatkowych
	Rozp. Ministra Finansów w spr. Wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji 
	Dane dłużnika, rodzaj zobowiązania, nr ewidencyjne, daty, kwoty zobowiązań
	rtf
	Co kwartał
	Od 1997r. w cyklach rocznych

	35
	Rejestr zaświadczeń
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Podatków i Opłat Lokalnych
	El-Dok
	Dla celów ewidencyjnych 
	Ustawa Ordynacja podatkowa Rozp. Ministra Finansów w sprawie zaświadczeń wydawanych przez organy podatkowe
	Data wpływu wniosku, dane wnioskodawcy, treśc wniosku, treść zaświadczenia, data wydania
	frp
	Na bieżąco
	Od 2006r. w cyklach rocznych

	36
	Ewidencja podatkowa
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Podatków i Opłat Lokalnych
	Pogrun+
	Dla celów podatkowych
	Ustawa o podatkach i opłatach lokalnych
	Dane osobowe podatników, dane o przedmiocie opdatkowania
	rtf
	Na bieżąco
	Od 1997r. 

	37
	Rejestr przypisów i odpisów
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Podatków i Opłat Lokalnych
	Pogrun+
	Dla celów podatkowych
	Rozp. Ministra Finansów w spr .zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i nie podatkowych należności budżetowych w organach podatkowych podległych ministrowi właściwemu do spraw finansów publicznych
	Dane osobowe podatników, rodzaj operacji, kwota operacji, data operacji, nr ewidencji
	rtf
	Co miesiąc
	Od 1997r. w cyklach  corocznych 

	38
	Rejestr zabezpieczeń z tytułu należytego wykonania robót pozostawiony na okres rękojmi lub gwarancji
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej
	Excel 
	Dla celów podatkowych
	Brak 
	Kontrahent, zadanie podlegające zabezpieczeniu, okres i kwota zabezpieczenia
	xls
	Na bieżąco
	Od 2006r. w cyklach rocznych 

	39
	Rejestr umów
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej
	Zaangażowanie
	Dla celów ewidencyjnych i informacyjnych
	Instrukcja obiegu dokumentów księgowych
	Strona umowy, przedmiot umowy, terminy trwania, kwota, pion prowadzący
	frp
	Na bieżąco
	Od 2005 w cyklach rocznych 

	40
	Rejestr zleceń
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej
	Zaangażowanie
	Dla celów ewidencyjnych i informacyjnych
	Instrukcja obiegu dokumentów księgowych
	Strona umowy, przedmiot umowy, terminy trwania, kwota, pion prowadzący
	frp
	Na bieżąco
	Od 2005r. w cyklach rocznych 
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	Rejestr kredytów i pożyczek 
	Pion Zarządzania Finansami Gminy
Zespół Budżetu i Analiz
Ekonomicznych
	Word
	Dla celów ewidencyjnych i informacyjnych
	Brak 
	Rodzaj zadłużenia, nazwa banku, data podpisania umowy, termin zapadalności, kwota początkowa i obecna



	txt
	Na bieżąco
	Od 2005r. w cyklach rocznych  

	42
	Rejestr instytucji kultury
	Pion Edukacji i Usług Społecznych
	Word
	Informacyjny
	Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu prowadzenia i udostępniania rejestru instytucji kultury (Dz.U.2012.189).
Rozporządzenie zostało wydane na podstawie art. 14 ust. 4 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z późn. zm.).
	Oznaczenie instytucji kultury, organizacja instytucji kultury, mienie instytucji kultury, połączenie, podział i likwidacja instytucji kultury.
	txt, pdf
	Na bieżąco
	Od 2012. wersja elektroniczna, od 1992r. wersja papierowa.

	43
	Rejestr zaświadczeń potwierdzających dokonanie wpisu do ewidencji szkół i placówek niepublicznych
	Pion Edukacji i Usług Społecznych Urzędu Miejskiego w Śremie 
Zespół Edukacji
	Excel – 
link http://umsrem.bip.eur.pl/public/?id=172842
	Wypełnienie obowiązku ustawowego posiadania wykazu placówek niepublicznych
	Do 31.08.2017r . - Art. 82 ust. 1 
Ustawy o systemie oświaty z dnia 7 września 1991r. (Dz. U. z 2016r., poz. 1943 z późn. zm.)
Od 01.09.2017r. - Art. 168 ustawy - Prawo oświatowe z dnia 14 grudnia 2016r. (Dz. U. z 2017r., poz. 59 z późn. zm.)
	Nr i data wydania zaświadczenia, nazwa szkoły lub placówki, typ i rodzaj szkoły lub placówki, organ prowadzący, adres szkoły lub placówki
	xls
	Na bieżąco
	Od 2003r.

	44
	Rejestr zezwoleń na założenie szkoły lub placówki publicznej przez osobę prawną inną niż jednostka samorządu terytorialnego lub osobę fizyczną
	Pion Edukacji i Usług Społecznych Urzędu Miejskiego w Śremie 
Zespół Edukacji
	Excel- 
link
http://umsrem.bip.eur.pl/public/?id=172843
	Wypełnienie obowiązku ustawowego posiadania ewidencji wydanych zezwoleń
	Do 31.08.2017r. - § 6. ust. 2 
Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 4 marca 2004r. w sprawie szczegółowych zasad i warunków udzielania cofania zezwolenia na założenie szkoły lub placówki publicznej przez osobę prawną lub osobę fizyczną (Dz. U. z 2004r., Nr 46, poz. 438 z późn zm.)
Od 01.09.2017r. – brak podstawy prawnej
	Nr i data wydania zezwolenia, nazwa szkoły lub placówki, typ szkoły lub placówki, organ prowadzący, adres szkoły lub placówki, termin rozpoczęcia działalności
	xls
	Na bieżąco
	Od 1991r.
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	Rejestr zaświadczeń potwierdzających dokonanie wpisu do rejestru żłobków i klubów dziecięcych
	Pion Edukacji i Usług Społecznych Urzędu Miejskiego w Śremie
	Word -
link
http://umsrem.bip.eur.pl/public/?id=172844

	Wypełnienie obowiązku ustawowego posiadania rejestru żłobków i klubów dziecięcych prowadzonych przez gminę Śrem
	art. 26 i  27 
Ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziećmi do lat 3
(Dz. U. Nr 45, poz. 235)
	Nr wpisu, nazwa placówki, siedziba, nazwa podmiotu prowadzącego, nr NIP i REGON, miejsce prowadzenia, nr kontaktowy, adres e-mail
	pdf
	Na bieżąco
	Od 2011r.
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	Rejestr deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	GOK+
	Obowiązek wynikający z ustawy o  utrzymaniu czystości i porządku w gminach.
Na podstawie informacji zawartych w deklaracji określana jest miesięczna wysokość opłaty za gospodarowanie odpadami.
	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
Dz. U. z 2013 r.,poz. 1399, poz. 1593
	Imiona, nazwiska, adres nieruchomości, adres zamieszkania, ilość osób zamieszkujących daną nieruchomość, sposób odbioru odpadów.
	rtf
	Na bieżąco
	Od 2013 r.
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	Rejestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawie świadczeń
	Pion Spraw Obywatelskich
Zespół Bezpieczeństwa i Zarzadzania Kryzysowego 
	Arkusze Excel
	Kontrola wydawanych, uchylanych, umarzanych,  zmienianych i wygaszanych decyzji
	§ 41 ust. 2 Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju z dnia 3 sierpnia 2004 r. (Dz.U. nr 181, poz. 1872 ze zm.)
	Nr decyzji, nr wezwania, imię i nazwisko, nazwa podmiotu na którego nakłada się świadczenie, nazwa przedmiotu świadczenia,  
	xls
	na bieżąco
	Od 2004 r.
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	Lista osób uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu socjalnego
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	pdf
	wypełnienie obowiązku wynikającego z uchwały i ewidencja osób uprawnionych do otrzymania oferty lokalu 
	uchwała nr 364/LI/06 Rady Miejskiej w Śremie z dnia 2 czerwca 2006 r. w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy (Dz. Urz Woj. Wielk. z 2012 r. po. 4097) 

§ 12

	Imiona i nazwiska, liczebność rodziny
rok kwalifikacji 
	pdf
	na bieżąco
	pierwszy rok kwalifikacji 2005 r
tekst jednolity ze zmianami 2.01.2019 r. . 

	49
	Lista osób uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu na czas nieoznaczony
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	pdf
	wypełnienie obowiązku wynikającego z uchwały i ewidencja osób uprawnionych do otrzymania oferty lokalu
	uchwała nr 364/LI/06 Rady Miejskiej w Śremie z dnia 2 czerwca 2006 r. w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy (Dz. Urz Woj. Wielk. z 2012 r. po. 4097) 

§ 12

	Imiona i nazwiska, liczebność rodziny
rok kwalifikacji
	pdf
	na bieżąco 
	pierwszy rok kwalifikacji 2012 r tekst jednolity ze zmianami 2.01.2019 r.   

	50
	Rejestr deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	GOK+
	Obowiązek wynikający z ustawy o  utrzymaniu czystości i porządku w gminach.
Na podstawie informacji zawartych w deklaracji określana jest miesięczna wysokość opłaty za gospodarowanie odpadami.
	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)Od 2006 r.
	Imiona, nazwiska, adres nieruchomości, adres zamieszkania, ilość osób zamieszkujących daną nieruchomość, sposób odbioru odpadów.
	rtf
	Na bieżąco
	Od 2013 r.
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	Ewidencja zezwoleń na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	Excel
	Obowiązek wynikający z ustawy o  utrzymaniu czystości i porządku w gminach.

	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)
	nazwa firmy, dane firmy
	Xls,PDF
	Na bieżąco
	Od 2006 r.
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	Rejestr działalności regulowanej
	Pion Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
	Excel
	Obowiązek wynikający z ustawy o  utrzymaniu czystości i porządku w gminach.

	Ustawa z 13 września 1996r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach 
(Dz. U. z 2018 r. poz.1454 i 1629 oraz z 2019 r. poz. 730)
	Nazwa firmy, dane firmy,
Kody odpadow
	Xls,PDF
	Na bieżąco
	Od 2012 r. 

	53
	Rejestr zaświadczeń o zdaniu egzaminu 
(awans nauczycieli)
	Pion Edukacji i Usług Społecznych 
	Excel

	Obowiązek wynikający z ustawy Karta Nauczyciela
	Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z  2019 r. poz. 2215 z póżn. zm) 
Art. 9 g ust. 9
	Imię i nazwisko, szkoła, nr zaświadczenia
	Xls, PDF
	Na bieżąco
	Od 01.09.2020 r. 
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