ZARZ ADZENIE NR 23/2010/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO

z dnia 28 czerwca 2010 r.

w sprawie prowadzenia rejestrow kancelaryjnych w Uredzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@&) 1. o samorgzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 po, 2% 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80. §d7, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1725305 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457,z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 13320@7 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974,
Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, N3 @@z. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr
157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146) 2@ ust. 1 instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwizkbw mkdzygminnych, stanowcej zahcznik do rozporzdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 rsprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwizkéw midzygminnych(Dz.U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319, z 2003 r. Nr
69 poz. 636, z 2006 r. Nr 127 poz. 885) zdra s¢, co nasipuje:

81. 1. W Urzdzie Miejskim w Pabianicach prowadzone & poszczegdéinych
komorkach organizacyjnych naptjace rejestry kancelaryjne:

1) w Kancelarii Prezydenta Miasta,
a) w Sekretariacie Prezydenta Miasta:
— rejestr skarg i wnioskéw,
— rejestr uchwat Rady Miejskiej,
— rejestr zarzdzen Prezydenta Miasta,
— rejestr zarzdzen kierownika urzdu,
— rejestr wydanych upowaien i petnomocnictw;
b) w Referacie Administracyjno-Gospodarczym:
— rejestr umow,
— rejestr wzorow piecgi i stempli,
— rejestr wnioskdéw na wypoczynek,
— rejestr wnioskéw na zwrotne pyczki;
c) w Referacie Informatycznym:
— rejestr licencji oprogramowania,

2) w Wydziale Dziatalnéci Gospodarczej i Promocji Miasta:
a) rejestr ewidencji dziatalrsgi gospodarczej,
b) rejestr licencji na wykonywanie transportu drogowéaksowl,
C) rejestr zezwolk na sprzedanapojow alkoholowych,
d) rejestr zezwole na wykonywanie regularnych przewozéw o0sob w krgjow
transporcie drogowym;

3) w Wydziale Edukacji, Kultury i Zdrowia:
a) rejestr instytucji kultury,
b) rejestr szkét i placéwek niepublicznych (ewidengja)
c) rejestr uméw na wypoczynek dzieci i mtodaie



d)

e)

f)

9)

rejestr umow w sprawie refundacji kosztéow dowoziedzniepetnosprawnych do
szkot,

rejestr wnioskow uczniow ubiegajych s¢ o stypendium i zasitek szkolny,

rejestr uméw z innymi gminami dotygzy refundacji kosztow pobytu dzieci
przedszkolnych,

rejestr umow na szkolenia dzieci i mtodaiev zakresie sportu;

4) w Wydziale Inwestycji Miejskich: rejestr zawartyeimow na roboty budowlane, prace
projektowe i nadzory;

5) w Wydziale Gospodarki Nieruchorfmami:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
0)
h)

1)
j)
k)

)

m)
n)
0)
p)
a)

rejestr nieruchomiei podlegajcych rozgraniczeniu,

rejestr zawiadczeé dotyczacych postpowan w sprawie uwlaszczenia gospodarstw
rolnych,

rejestr wydanych decyzji ustadaych optat adiacenck,

rejestr sprzedanych nieruchofoi

rejestr umoéw dotyerych zgdéd na budowv infrastruktury technicznej na
nieruchomeéciach stanowicych wkasné¢ Gminy Miejskiej Pabianice,

rejestr spraw przekazywanych wedtug $elavosci,

rejestr nieruchomiei podlegajcych podziatom geodezyjnym,

rejestr nieruchomiei stanowacych wiasné¢ Gminy Miasta Pabianic oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

rejestr sprzedanych nieruchognblokalowych,

rejestr w sprawie realizacji prawa pierwokupu,

rejestr aktébw notarialnych z obrotu nieruchdeiami z terenu Miasta Pabianic
przesytanych przez kancelarie notarialne,

rejestr wydanych decyzji w sprawie optfat z tytutarestu wartéci nieruchoméci
wskutek zmiany planu zagospodarowania przestrzentezgnu,

rejestr nazewnictwa ulic,

rejestr nadawania nieruchoseeom numerow porgkowych,

rejestr nieruchomiei nabywanych na wtasg® Gminy Miasta Pabianic,

rejestr nieruchomi@i wynajmowanych lub wydzieawianych,

rejestr wydanych decyzji o przeksztalceniu prawgkowania wieczystego w prawo
wlasndgci na rzecz osob fizycznych;

6) w Wydziale Spraw Lokalowych:

a)
b)
c)
d)
e)

rejestr wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniaweg

rejestr umow najmu lokali mieszkalnych,

rejestr umow z tytutu ulepszenia lokalu,

rejestr oséb oczekagych na przydziat lokalu wg struktury rodzin,

rejestr osob oczekagych na przydziat lokali przeznaczonych do remomtg
struktury rodzin;

7) w Urzedzie Stanu Cywilnego:

a) rejestr wnioskow o wydanie decyzji 0 wpisanigtiezagranicznych aktéw stanu
cywilnego,

b) rejestr wnioskéw o wydanie decyzji o sprostowaniglb pisarskiego i o wydanie
decyzji o uzupetnienie téei aktu stanu cywilnego,

c) rejestr wnioskdbw o wydanie zezwolenia o skrécenarminu zawarcia
makenstwa,

d) rejestr wnioskéw o zawarcie miahstwa poza lokalem USC,

e) rejestr gwiadcze o uznaniu ojcostwa przed kierownikiem USC,

f) rejestr gdowego uznania ojcostwa,



g) rejestr sadowego ustalenia ojcostwa,

h) rejestr postanowiesadowych o przysposobieniu dziecka,

i) rejestr dwiadczeé o nadaniu nazwiska¢na matki,

J) rejestr dwiadczé o wyborze nazwiska dziecka,

k) rejestr postanowiesadowych o zaprzeczenie ojcostwa,

[) rejestr dwiadczé o zmianie imienia (imion) dziecka,

m)rejestr wyrokOw rozwodowych,

n) rejestr postanowiesadowych o orzeczeniu separacji,

0) rejestr dwiadczéh o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
rozwiagzanego madenstwa,

p) rejestr spraw przekazanych do rozstrzygiai ssdom;

8) w Biurze Rady Miejskiej:
a) rejestr skarg i wnioskéw,
b) rejestr uchwat Rady Miejskiej,
c) rejestr interpelacji radnych;

9) w Referacie Spraw Pracowniczych:
a) rejestr delegacji sibowych,
b) rejestr urlopéw wypoczynkowych i okoliczémowych,
c) rejestr absencji chorobowych,
d) rejestr wydanych legitymaciji stbowych,
e) rejestr umow o iytkowanie wlkasnego samochodu podczas podsduzbowej,
Zzamiejscoweyj;

10) w Zespole Radcow Prawnych: rejestr spraw cywilnych;

11) na Samodzielnym stanowisku ds. bezpiésiea i higieny pracy:
a) rejestr wypadkow przy pracy,
b) rejestr wypadkdéw w drodze do pracy i z pracy,
c) rejestr choréb zawodowych;

2. Rejestry winny by oznakowane zgodnie z symbalilokrelona w jednolitym
rzeczowym wykazie akt stosowanym w kltzie Miejskim w Pabianicach.

3. Wzor rejestru podlega zatwierdzeniu przez Skefacelarii Prezydenta Miasta —

kierownika wydziatu witéciwego w sprawach organizacyjnych, o ile przepimyzegolne nie
stanows inaczej.

82. Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Szefowi Kancelarii
Prezydenta Miasta.

83. Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podia.

84. Traci moc Zarzdzenie Nr 116/2003/IV Prezydenta Miasta Pabianicnia
12 wrzénia 2003 r. w sprawie prowadzenia dziennikbw kooesiencji i rejestrow
kancelaryjnych w Urgdzie Miejskim w Pabianicach.

PREZYDENT MIASTA

[ — IZbigniew Dychto



