ZARZADZENIE NR 18/2013/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO

z dnia 12 czerwca 2013 r.

w sprawie prowadzenia rejestréw kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2013 r. Nr 594) oraz instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§1. 1. W komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Pabianicach prowadzone sa
nastepujace rejestry kancelaryjne:

1) w Sekretariacie Prezydenta Miasta:
a) rejestr skarg i wnioskow,
b) rejestr zarzadzen Prezydenta Miasta,
C) rejestr zarzadzen kierownika urzedu,
d) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

2) w Biurze Rady Miejskiej:
a) rejestr skarg i wnioskow,
b) rejestr uchwal Rady Miejskiej,
c) rejestr interpelacji radnych;

3) w Kancelarii Prezydenta Miasta:
a) rejestr licencji oprogramowania,
b) rejestr umow,
C) rejestr wzordéw pieczeci i stempli,
d) rejestr wnioskow na wypoczynek,
e) rejestr wnioskow na zwrotne pozyczki,

4)  w Wydziale Podatkow i Optat Lokalnych:
a) ewidencja podatnikow podatku od nieruchomosci,
b) ewidencja podatnikoéw podatku rolnego,
¢) ewidencja podatnikoéw podatku lesnego,
d) ewidencja podatnikow podatku od srodkow transportu,
e) ewidencja wlascicieli psow,
f) ewidencja upomnien,
g) ewidencja tytutow wykonawczych,
h) rejestr wymiarowy,
1) rejestr przypisow i odpisow,
J) rejestr zaswiadczen w sprawach podatkowych;

5) w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu:
a) ewidencja szkot i placowek niepublicznych,
b) rejestr instytucji kultury,
C) rejestr umow w sprawie refundacji kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot,



6)

7)

8)

9)

10)

d)
e)
f)

rejestr umoéw na wypoczynek dzieci i mtodziezy,

rejestr wnioskow ucznidw ubiegajacych si¢ o stypendium i zasitek szkolny,

rejestr umow z innymi gminami dotyczacy refundacji  kosztow pobytu dzieci
przedszkolnych;

w Wydziale Spraw Spotecznych i Gospodarczych:

a)
b)

c)

rejestr licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
rejestr zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
rejestr ztobkow 1 klubow dzieciecych;

w Wydziale Inwestycji i Eksploatacji:

a)
b)

ewidencja wnioskow w sprawie inicjatyw lokalnych,
rejestr umow;

w Wydziale Ochrony Srodowiska:

a)
b)

c)
d)

e)

ewidencja zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

rejestr wlascicieli nieruchomosci w celu prowadzenia gospodarki odpadami
komunalnymi,

rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

rejestr umow 1 zlecen;

w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

m)
n)
0)
P)
q)

rejestr nieruchomosci podlegajacych rozgraniczeniu,

rejestr zaswiadczen dotyczacych postepowan w sprawie uwlaszczenia gospodarstw
rolnych,

rejestr wydanych decyzji ustalajacych optatg adiacencka,

rejestr sprzedanych nieruchomosci,

rejestr umow dotyczacych zgdéd na budowe infrastruktury technicznej na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Miasta Pabianice,

rejestr spraw przekazywanych wedtug wlasciwosci,

rejestr nieruchomosci podlegajacych podziatom geodezyjnym,

rejestr nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Miasta Pabianice oddanych w
uzytkowanie wieczyste,

rejestr sprzedanych nieruchomosci lokalowych,

rejestr w sprawie realizacji prawa pierwokupu,

rejestr aktow notarialnych z obrotu nieruchomos$ciami z terenu Miasta Pabianice
przesylanych przez kancelarie notarialne,

rejestr wydanych decyzji w sprawie oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
wskutek zmiany planu zagospodarowania przestrzennego terenu,

rejestr nazewnictwa ulic,

rejestr nadawania nieruchomosciom numeréw porzadkowych,

rejestr nieruchomosci nabywanych na wtasnos¢ Miasta Pabianice,

rejestr nieruchomosci wynajmowanych lub wydzierzawianych,

rejestr wydanych decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci na rzecz osob fizycznych,;

w Wydziale Urbanistyki:

a)

rejestr planéw miejscowych oraz wnioskdéw o ich sporzadzenie lub zmiang,



11)

12)

13)

14)

b)

c)
d)

rejestr wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym lub gminnym,

rejestr wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

gminna ewidencja zabytkow;

w Wydziale Spraw Lokalowych:

a)
b)
c)
d)
€)

rejestr wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

rejestr umow najmu lokali mieszkalnych,

rejestr umow z tytutu ulepszenia lokalu,

rejestr osob oczekujgcych na przydziat lokalu wg struktury rodzin,

rejestr osob oczekujacych na przydziat lokali przeznaczonych do remontu wg struktury
rodzin;

w Wydziale Spraw Obywatelskich:

a)
b)
c)
d)
e)

ewidencja ludnosci,

rejestr dowodow osobistych,

rejestr decyzji w sprawie zameldowania i wymeldowania,
rejestr wyborcow,

rejestr udostgpnionych danych ze zbioru danych osobowych;

w Urzedzie Stanu Cywilnego:

a)
b)

P)

rejestr wnioskow o wydanie decyzji o wpisanie tresci zagranicznych aktow stanu
cywilnego,

rejestr wnioskow o wydanie decyzji o sprostowanie biedu pisarskiego i o wydanie
decyzji o uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,

rejestr wnioskow o wydanie zezwolenia o skrocenie terminu zawarcia matzenstwa,
rejestr wnioskow o zawarcie matzenstwa poza lokalem USC,

rejestr oswiadczen o uznaniu ojcostwa przed kierownikiem USC,

rejestr sgdowego uznania ojcostwa,

rejestr sadowego ustalenia ojcostwa,

rejestr postanowien sgdowych o przysposobieniu dziecka,

rejestr oswiadczen o nadaniu nazwiska me¢za matki,

rejestr oSwiadczen o wyborze nazwiska dziecka,

rejestr postanowien sagdowych o zaprzeczenie ojcostwa,

rejestr oSwiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka,

rejestr wyrokow rozwodowych,

rejestr postanowien sgdowych o orzeczeniu separacji,

rejestr oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwigzanego
malzenstwa,

rejestr spraw przekazanych do rozstrzygniecia sgdom,;

w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
)

ewidencja sprzetu obrony cywilnej,

ewidencja osob o niuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

lista stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,

rejestr kobiet objetych rejestracja,

rejestr mezczyzn objetych rejestracia,

rejestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawach $§wiadczen rzeczowych,
rejestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen osobistych,
wykaz 0s6b reklamowanych od obowiazku petienia czynnej shuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wykaz budowli ochronnych,

wykaz syren alarmowych;



15)

16)

17)

18)
19)

20)

W
a)
b)
c)
d)
e)
f)
w
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

w

Strazy Miejskiej:
rejestr spraw o wykroczenia,
rejestr interwencji,
rejestr srodkow przymusu bezposredniego,
rejestr bloczkéw mandatoéw karnych,
rejestr notatnikéw stuzbowych,
rejestr mandatow karnych;

Referacie Spraw Pracowniczych:
ewidencja akt osobowych 0sob aktualnie zatrudnionych,
ewidencja akt osobowych 0séb zwolnionych,
rejestr urlopow wypoczynkowych,
rejestr absencji,
rejestr delegacji stuzbowych,
rejestr wydanych legitymacji stuzbowych,
rejestr badan lekarskich;

Zespole Inzyniera Miasta: rejestr zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow

0sOb w krajowym transporcie drogowym,;

w

Zespole Radcow Prawnych: rejestr spraw sagdowych;

na Samodzielnym stanowisku Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

ewidencja 0sob posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
ewidencja osob, ktorym wydano poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do
dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

ewidencja zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji,

wykaz 0sob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

wykaz zbiorow danych osobowych,

wykaz 0s6b zobowigzanych do sktadania o§wiadczen majatkowych;

na Samodzielnym stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
c)
d)
e)

rejestr wypadkow przy pracy,

rejestr wypadkoéw w drodze do pracy i z pracy,
rejestr chor6b zawodowych,

rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestr szkolen wstepnych w zakresie BHP;

2. Rejestry winny by¢ oznakowane zgodnie z symbolikg okreSlong w jednolitym

rzeczowym wykazie akt stosowanym w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

3. O ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, wzor rejestru podlega zatwierdzeniu

przez Sekretarza Miasta.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2012/K Prezydenta Miasta Pabianic — Kierownika

Urzedu Miejskiego z dnia 1 lipca 2012 r. w sprawie prowadzenia rejestrow kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Pabianic.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZYDENT MIASTA
| — 1 Zbigniew Dychto



