ZARZADZENIE NR 0152 /1 /04
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 2 stycznia 2004 r.

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt .

Na podstawie §13 pkt. 7 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych
(Dz. U. 21999 r. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zmianami)

zarzadzam:
§1
Rozbudowaé rzeczowy wykaz akt bedacy zatgcznikiem do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003r. zmieniajacego rozporzgdzenie w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkédw miedzygminnych ( Dz. U. Nr 69, poz.636)
0 nastepujgce numery:

Symbole klasyfikacy jne Kateg. archw.
T % v Wkom. [
stopnia stopnia stopnia Hasta klasyfikacyjne macierzy- komyc
podziatu [ podziatu podziatu stej )
01130 |Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych B-5 Bc
01131 | Upowaznienia przeprowadzania kontroli B-5 Bc
01132 |Upowaznienia inne B-5 Bc
0115 Skladanie i analiza o$wiadczen
01150 | Oswiadczenia majatkowe radnych, prezydenta, B-6 Bc

zastepcdw prezydenta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta, os6b
zarzadzajgcych i cztonkéw organdw zarzadzajacych
gminng osobg prawng, 0s6b wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu prezydenta

01151 | Oswiadczenie o prowadzeniu przez pracownika B-6 Bc
samorzadowego dziatalnoSci gospodarczej
01152 | Oswiadczenie o podjeciu lub zmianie charakteru B-6 Bc

prowadzonej przez pracownika samorzagdowego
dziatalno$ci gospodarczej

01153 | Oswiadczenia o dziatalnosci gospodarczej prowadzonej B-6 Bc
przez matzonkoéw, wstepnych, zstepnych oraz
rodzenstwo radnych, prezydenta, zastepcéw
prezydenta, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta, oséb zarzgdzajgcych
i cztonkdéw organoéw zarzadzajacych gminng osobg
prawng, 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w
imieniu prezydenta

01154 | Oswiadczenia o umowach cywilnoprawnych zawartych B-6 Bc
przez matzonkow, wstepnych, zstepnych oraz
rodzenstwo radnych, prezydenta, zastepcéw
prezydenta, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta, oséb zarzadzajacych
i cztonkdéw organdw zarzadzajgcych gminng osobg
prawng, os6b wydajgcych decyzje administracyjne w
imieniu prezydenta

01155 |Informacje o zatrudnieniu oraz zmianie stanowiska B-6 Bc
przez matzonkdéw, wstepnych, zstepnych oraz
rodzenstwo radnych, prezydenta, zastepcow
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prezydenta, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta, oséb zarzgdzajgcych
i cztonkéw organdw zarzgdzajgcych gminng osobg
prawng, os6b wydajgcych decyzje administracyjne w
imieniu prezydenta

0183 Wdrazanie, utrzymanie i doskonalenie systemu B-5 Bc
zarzadzania jako$cig
01830 |Ksiega jakosci B-5 Bc
01831 |Procesy B-5 Bc
01832 | Procedury B-5 Bc
01833 | Instrukcje postepowania do procedur B-5 Bc
019 Dostep do informacji publicznej
0190 Rejestr wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej B-50 Bc
0191 Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informaciji B-5 Bc
publicznej
0192 Biuletyn Informacji Publicznej B-5 Bc
0193 Zgtoszenia do Rejestru Korzysci B-5 Bc
08710 |Poczta kurierska B-3 Bc
10250 |Zaswiadczenia wydawane w trakcie trwania stosunku B-5 Bc
pracy
10251 |Zaswiadczenia wydawane po ustaniu stosunku pracy B-5 Bc
1115 Zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy B-5 Bc
1116 Odprawy pieniezne B-5 Bc
1124 Przeszeregowania, zmiana wynagrodzenia B-2 Bc
1125 Dodatkowe wynagrodzenia roczne B-2 Bc
1126 Dodatki specjalne B-2 Bc
1143 Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw B-5 Bc
12270 |Umowy dot. podnoszenia kwalifikacji B-3 Bc
1326 Urlopy wychowawcze B-3 Bc
1327 Urlopy szkolne B-3 Bc
1333 Nagany B-5 Bc
14100 |Pozyczki mieszkaniowe B-3 Bc
14250 |Opieka nad pracownikami oraz cztonkami ich rodzin B-3 Bc
14440 |WycieczKki B-3 Bc
1513 Odprawy emerytalne i rentowe B-5 Bc
2019 Reklamy B-3 Bc
20190 |Rejestr umow o reklame B-3 Bc
20191 | Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig reklamowg B-3 Bc
23270 |Rejestr zwolnien z optaty parkingowej B-5 Bc
33320 |Karty zasitkowe B-50 Bc
3410 Planowanie zamowien publicznych BE-5 Bc
3411 Sprawozdania z zamoéwien publicznych BE-5 Bc
4226 Sprawy dot. prowadzenia pokoi goscinnych i pol B-5 Bc
biwakowych
42260 | Ewidencja przedsiebiorcéw prowadzgcych wynajem B-5 Bc
pokoi goscinnych
42261 | Ewidencja przedsiebiorcéw prowadzacych pola B-5 Bc
biwakowe
41240 | Ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej nie A Bc
prowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej
5012 Korespondencja dot. stowarzyszen A Bc
50230 |Nadzér i decyzje w sprawach zgromadzen BE-5 Bc
50231 | Nadzér i decyzje w sprawach imprez masowych BE-5 Bc
50300 [Przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub utracie B-5 Bc
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obywatelstwa polskiego

51100 |Ksigzka zameldowan obywateli RP na pobyt czasowy B-50 Bc
do 2 miesiecy
51101 |Ksigzka zameldowan obcokrajowcoéw na pobyt czasowy | B-50 Bc
do 2 miesiecy
51102 | Obliczenia, wykazy sporzadzane na pisemny wniosek B-50 Bc
51130 |Zgtoszenia dot. zameldowan na pobyt staty oséb spoza B-5 Bc
gminy
51131 |Zgtoszenia dot. przemeldowan (zmiany pobytu statego B-5 Bc
wewnatrz gminy)
51132 | Zgtoszenia dot. wymeldowan z pobytu statego B-5 Bc
51133 | Zgtoszenia dot. zameldowan na pobyt czasowy i B-5 Bc
wymeldowan z pobytu czasowego ponad 2 miesigce
51134 | Odpisy aktow stanu cywilnego dot. urodzenia B-5 Bc
51135 | Odpisy aktéw stanu cywilnego dot. zgonu B-5 Bc
51155 | Aktualizacja rejestru wyborcow B-5 Bc
51156 |Zaswiadczenia z rejestru wyborcow B-5 Bc
51182 | Zaswiadczenia wydawane z akt ewidencji ludnosci B-5 Bc
51190 |Zawiadomienia WKU miejscowego o ruchu oséb B-5 Bc
podlegajacych obowigzkowi wojskowemu
51190 |Zawiadomienia WKU zamiejscowego o ruchu os6b B-5 Bc
podlegajacych obowigzkowi wojskowemu
51192 | Zawiadomienia Referatu Wojskowego o ruchu B-5 Bc
poborowych, ktérzy nie stawili sie jeszcze do poboru
51193 | Zawiadomienia RCI PESEL o ruchu meldunkowym w B-5 Bc
ramach pobytu czasowego
51194 |Nadawanie/ zmiana numeréw PESEL B-5 Bc
51195 | Odpisy aktéw stanu cywilnego dot. zmiany stanu B-5 Bc
cywilnego
51196 |Modyfikacja danych osobowych dot. zmian imion, B-5 Bc
nazwisk, obywatelstwa oraz zmian wynikajgcych z
decyzji administracyjnych
51197 | Zawiadomienia organu gminy wtasciwej ze wzgledu na B-5 Bc
miejsce pobytu statego osoby, o zameldowaniu na
pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesigce
51200 | Rejestr wydanych dowod6w osobistych B-50 Bc
51201 | Rejestr utraconych dowodow osobistych B-50 Bc
5128 Rejestr os6b poszukiwanych B-10 Bc
51310 |Zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem A Bc
miesigca
51370 | Orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk B-50 Bc
52140 |Decyzje w sprawie uznania poborowych (powotanych B-5 Bc
do zasadniczej stuzby wojskowej, jej form zastepczych)
oraz zotnierzy za posiadajgcych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny
5237 Rejestr wnioskow o ukaranie kierowanych do Sadu B-5 Bc
52310 | Ochrona porzadku w miejscach publicznych - handel B-5 Bc
52311 |Ochrona porzadku w miejscach publicznych - B-5 Bc
administracje, parki, ulice
52312 | Zabezpieczenie imprez B-5 Bc
5514 Wydawanie karty parkingowej dla oséb B-3 Bc
niepetnosprawnych
6067 Zaswiadczenia z zakresu ustawy o ustroju rolnym B-5 Bc
60720 | Utylizacja zwierzat padtych B-3 Bc
61340 |Zezwolenia na utrzymanie psa rasy uznanej za B-5 Bc
agresywng
61341 |Rejestr zwierzat podlegajacych ochronie B-5 Bc
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64310 |Licencje na wykonywanie krajowego transportu B-10 Bc
drogowego
64311 |Zaswiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby B-10 Bc
wiasne
64350 | Odmowy wydania zezwolenia na sprzedaz alkoholu B-3 Bc
64351 | Cofniecie zezwolenia na sprzedaz z alkoholu B-3 Bc
7017 Uzgadnianie projektéw na budowe kanatéw B-5 Bc
deszczowych, ciekdw otwartych, kolizji z innymi
urzgdzeniami, wywiady branzowe.
(dotychczas: Wydawanie warunkéw i uzgadnianie
dokumentaciji technicznej na odprowadzenie woéd
opadowych)
7018 Konserwacja i utrzymanie potokéw B-5 Bc
7019 Konserwacja i utrzymanie zbiornikdw otwartych (stawy, B-5 Bc
jezioro)
7037 Zezwolenia na zbiorowe zaopatrzenie w wode i B-5 Bc
odprowadzanie $ciekow
70620 | Utrzymanie czystosci na terenach ogrodéw dziatkowych B-5 Bc
70630 | Selektywna zbiorka odpadow komunalnych B-5 Bc
70631 | Selektywna zbidérka odpad6w niebezpiecznych B-5 Bc
znajdujacych sie w odpadach komunalnych
70632 | Selektywna zbidrka odpaddéw opakowanych B-5 Bc
70633 | Skup surowcéw wtdrnych B-5 Bc
70640 |Usuwanie i likwidacja wrakéw pojazdéw B-10 Bc
samochodowych
70641 |Postepowanie w sprawie wydania decyzji nakazujgcych | B-10 Bc
posiadaczowi odpaddéw usuniecia odpaddw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania
71413 | Whnioski o przydziat mieszkania B-5 Bc
71414 | Stwierdzanie uprawnien po zgonie najemcy B-5 Bc
71415 | Przekwalifikowanie lokalu petnostandartowego na lokal B-5 Bc
socjalny
71416 |Realizacja tytutu prawnego do lokalu po wyprowadzeniu B-5 Bc
sie wspo6tmatzonka
71417 |Zaswiadczenia wydawane w sprawach lokalowych B-5 Bc
71450 | Sprzedaz lokali mieszkaniowych na rzecz najemcow B-25 Bc
71451 | Sprzedaz lokali uzytkowych na rzecz najemcéw B-25 Bc
72214 | Regulacje prawne w ksiegach wieczystych B-25 Bc
72247 | Obcigzanie nieruchomos$ci prawami rzeczowymi B-25 Bc
72280 | Zlecanie prac dla komunalizacji mienia A Bc
73270 | Opinie urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w B-10 Bc
sprawach podziatu terenu
73530 |Pozwolenia na budowe — interwencje B-10 Bc
73531 | Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe B-10 Bc
obiektéw budowlanych (kubaturowych )
73532 | Pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektéw B-10 Bc
budowlanych lub ich czesci
73533 | Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe B-10 Bc
infrastruktury technicznej
73534 | Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe B-10 Bc
wewnetrznej instalacji gazowej
73535 | Rejestracja dziennikéw budowy B-10 Bc
74100 |Zlecenia rob6t Bc




74101 | Zaswiadczenia dla stron A Bc
74102 | Sprawy dot. ewidencji gruntow i budynkéw A Bc
74103 | Korespondencja z Sgdami A Bc
74104 | Wykaz gruntow - sprawozdawczos¢ A Bc
74105 | Informacje dla rzeczoznawcow A Bc
74106 |Informacja danych osobowych A Bc
74300 | Dokumentacja prawna do ksiag wieczystych A Bc
74301 | Podziaty nieruchomoéci A Bc
74302 | Rozgraniczenia A Bc
76370 | Optaty za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska — za B-10 Bc
odprowadzanie wod opadowych
76600 | postepowanie w sprawie wydania zezwolenia na BE-5 Bc
wytwarzanie odpaddéw, ktére powstajg w zwigzku z
eksploatacjg instalacji
76601 | Postepowanie w sprawie wydania decyzji BE-5 Bc
zatwierdzajgcej program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi
76602 | Azbest, PCB BE-5 Bc
76610 |Informacje o wytwarzanych odpadach oraz sposobach B-5 Bc
gospodarowania wytworzonymi odpadami

§2

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czynie Sekretarz Miasta.

Tracg moc:

» Zarzadzenie Nr 0152 / 2 / 2001 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 2 stycznia 2001 r.

§3

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt .

» Zarzadzenie NR 0152 /45 / 2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 grudnia 2002 r.

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt .

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2004 r.




