Zalacznik Nr 3
do Instrukcji — podstawowe
zasady obiegu dokumentow

z wykorzystaniem SOD

Katalog dokumentow wewnetrznych SOD
przesytanych drogq elektroniczna.

l.p. Dokumenty/pisma
1 Informacja o spotkaniach koordynacyjnych organizaoyeh z Wydziatami Urzdu Miasta
' Opola.
2. Poradek obrad sesji Rady Miasta
3. Porzdki obrad komisji Rady Miasta
4. Terminarz posiedzekomisji Rady Miasta
S. Whniosek o zarezerwowanie sali, samochodu.
6. Potwierdzenia rezerwacji sal przez Wydziat Admiraisyjno Gospodarczy
7. Harmonogram przekazywania do Archiwum Zaktadowegyolnwizowanych akt.
8. Dokumenty zwiazane z ISO.
9. Zawiadomienia dla pracownikow o szkoleniu BHP.
10. Plany urlopéw kierowane do Wydziatu Organizacyjnego
11. Plan wyjazdow stbowych (zagranicznych).
12. Wszelkie pisma dotyaeze informacji o realizacji uchwat Rady Miasta.
13. Terminarz sesji Rady Miasta.
14. Informacje o szkoleniach.
15 Zawiadomienia o dokonywanych w operacie ewidengjngw i budynkdéw zmianach-
' wysytane do Referatu Gospodarki Gruntami oraz Réfieklieruchoméci Skarbu Pastwa.
16 Zawiadomienia o nadanych numerach pdkowych nieruchomii przekazywane do
' Wydziatu Spraw Obywatelskich
Informacja o nieruchomgiach przygotowywanych do sprzesgia
z Wydziatu Gospodarki Nieruchorfmami Geodezji i Kartografii do:
e Biura Urbanistycznego,
* Wydziatu Urbanistyki Architektury i Budownictwa,
17 * Woydziatu Lokalowego,
) * Wydziatu Inwestycji Miejskich,
* Woydziatu Infrastruktury Technicznej i Gospodarkindanalnej,
e Wydziatu Kultury Sportu i Turystki,
*  Wydziatu OchronySrodowiska i Rolnictwa,
* Referatu Nieruchomgi Skarbu Pastwa.
Informacja o nieruchomgiach sprzedanych
z Wydziatu Gospodarki Nieruchorfmami Geodezji i Kartografii do:
e Biura Urbanistycznego,
e Wydziatu Urbanistyki Architektury i Budownictwa,
18. . Wydz!a’ru Lokalowglgo,. o
e Wydziatu Inwestycji Migjskich,
e Woydziatu Infrastruktury Technicznej i Gospodarkindonalnej,
* Wydziatu Kultury Sportu i Turystki,
¢ Wydziatu OchronySrodowiska i Rolnictwa,
* Referatu Nieruchomgi Skarbu Pastwa.
19. Zaproszenie przedstawicieli Zespotu Konsultacyjnggjoorganizaciji pozagdowych na

spotkanie Zespotu.
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Potwierdzenia uczestnictwa w spotkaniach Zespoluskittacyjnego ds. organizacji

20. pozaradowych.
21 Zaproszenia kierowane do wydziatow na organizowHaeirzdnikéw szkolenia dotyexe
' procedury organizowania otwartych konkurséw ofert.
29 Wszelkie potwierdzenia, ankiety dotyce uczestnictwa na szkoleniach, ktére organizije
' wspoétorganizuje Petnomocnik ds. organizacji pozdmavych.
23 Pisma z tabelami w sprawie sprawozdania wydziatdaalizacji Uchwaty w sprawie
' Programu wspétpracy z organizacjami pozdmvymi i innymi uprawnionymi podmiotami.
24 Sprawozdania wydziatow (w formie tabelek) z realjzblchwaty w sprawie Programu
' wspoOtpracy z organizacjami pozadowymi i innymi uprawnionymi podmiotami
o5 Ogtoszenia, regulaminy $aiadczenia i wyniki otwartych konkurséw ofert realwanych
' przez merytoryczne wydzialy, kierowane do Pelnoniacds. organizacji pozagdowych.
26 Informacja o przekazaniu placu budogyMiejskiego Zaradu Drdg i Wydziatu Inwestycji
) Miejskich do Wydziatu Infrastruktury Technicznebspodarki Komunalnej)
Informacja o terminie odbioréw pogwarancyjnych hkowych robét budowlanycfz
27. Miejskiego Zaradu Drdg i Wydziatu Inwestycji Miejskich do Wydziatafrastruktury Technicznej i
Gospodarki Komunalnej)
28 Propozycje odpowiedzi na wnioski i interpelacjemaech przygotowywane przez Miejski
' Zarzad Drog.
29. Pisma z Komisji Inwentaryzacyjnej kierowane do wgétav
30. Wykaz $lubow (z Urzedu Stanu Cywilnego do Wydziatu Administracyjno Godarczego)
31 Whiosek wewatrzny o wydanie materiatéw promocyjnych kierowaroy/\fydziatu
' Gospodarki i Promocji Miasta
32. Zarezerwowanie dofinansowania do wypoczynku
33. Plany szczeg6towe wydatkow hielowych (rozszerzenia paragraféw wydatkow)
34 Pisma w sprawie realizacji "Programu ochrony pomaét (adresaci: Miejski Zasd Drog,
' Wydziat Lokalowy, Wydziat Gwiaty),
35 Pisma w sprawie propozyciji i realizacji do "Prograathrony$rodowiska wraz z planem
' gospodarki odpadami" (adresaci: wszystkie wydziaty)
36. Powotywanie komisji odbiorowych — wychagtz i przychodzce do wydziatu.
37 Kwartalne sprawozdanie z realizacji projektow doglamu rozwoju miasta Opola na lata
' 2007-2015
38. Whniosek o udogpnienie danych z zakresu dziatadooUrzedu Miasta
39 Comiestczne pisma dot. wysokoi kosztéw obstugiwiadcze rodzinnych do Wydziatu
' Finansowo Ksigowego.
40. Comiesgczne pisma o wysokoi kwot zaangazowan do Wydziatu Finansowo Ksjowego
a1 Lista zgonow przekazywana do Wydzi&wiadczeé Socjalnych z Wydziatu Spraw

Obywatelskich

Uwagi ogolne:

Kopie papierowe dokumentow wewtrenych, leda przechowywane w Wydziale, tak ja

dotychczas — powinny zawiera

* numer zgodny z rzeczowym wykazem akt,
» podpis kierownika komorki organizacyjnej.

Ak
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