ZARZADZENIE NR 6 /2002
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia £ marca 2002 r.

w sprawie : rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 ) w zwiazku z § 13 ust. 7 instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu , stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. ( Dz U. Nr 160, poz. 1074 z péz. .zm. ), zarzadzam, co
nastgpuje.

§1

Rozbudowuje si¢ obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt zgodnie z zalacznikiem , ktory
stanowt integralng czgs¢ zarzadzenia.

Zalacznik klasyfikuje akta powstajace w dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
okresla kategori¢ archiwalng i okresy ich przechowywania.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2001 Starosty Poznanskiego z dnia 10 stycznia 2001 r. w sprawie
rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr

Starosty Poznariskiego

z dnia

Wykaz

marca 2002 r.

/2002

symboli i haset klasyfikacyjnych powstatych przez rozbudowg jednolitego rzeczowego wykazu akt

0066
0067
0068
0069

0074

0119
0123
0124
0139
0555
0556

0615,

0814
1014
1025
1026
1027

1119
1135

1136

1137

1138

1228
2033
3148
3149
3422
3432
3433
3434
3435
3436
3437
4027
4136

4137
4315

dla organéw powiatu
Starostwo Powiatowe w Poznaniu

Materialy na posiedzenia Zarzadu

Sprawy biezace Zarzadu /korespondencja/
Korespondencja z Radg Powiatu

Przesytanie uchwat Rady i Zarzadu do Regionalngj

Izby Obrachunkowej i Wojewody w ramach nadzoru

nad dziafalnoscia Powiatu

Organy kolegialne wlasnej jednostki np. Rada Rodzicow,
Rada Szkoly, Rada Pedagogiczna

Inne sprawy organizacyjne

Organizacja jednostek organizacyjnych Powiatu
Organizacja powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
Informacje o zmianach w przepisach prawnych
Prowadzenie telefonu otwartego kontaktu

Listy, pisma rozne

Oferty wydawnicze

Korespondencja z Archiwum Panstwowym, opinie, wnioski
Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Rézne sprawy pracownicze

Przeniesienie pracownika do innej komorki organizacyjnej
Wyplata ekwiwalentu za nie wykorzystany urlop
wypoczynkowy

Oferty pracy

Rozne sprawy pracownicze kadry kierowniczej powiatowych
samorzadowych jednostek organizacyjnych

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp. kadry kierowniczej
p.s.J.0.

Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych kadry
kierowniczej p.s.j.o

Wyplata ekwiwalentu za nie wykorzystany urlop
wypoczynkowy kadry kierowniczej p.s.j.o.

Oferty szkolen

Ubezpieczenia rzeczowe

Deklaracje zgloszeniowe rozliczeniowe ZUS

Kapitat poczatkowy ZUS

Przyjmowanie ofert na zamowienia publiczne

Przetarg nieograniczony

Przetarg ograniczony

Przetarg dwustopniowy

Negocjacje z zachowaniem konkurencji

Zapytania o ceng

Zamoéwienia z wolnej reki

Inne sprawy zwiazane z upowszechnianiem kultury
Tworzenie warunkdw prawno -organizacyjnych i ekonomi-
cznych dla rozwoju kultury fizycznej

Inne sprawy zwiazane ze sportem i kultura fizyczng
Rejestr wydanych zaswiadezen o zdaniu egzaminu na
nauczyciela mianowanego

B5
BS
Bid
B3

BS5
BS
B3
BS5
Be

B2
Be

BS

BS5
B 50
B35

B2
BS5

B 50

BS5

B3
B 10
B 50
B 50
B5
B5
B
B3
B:5
B3
B3
B3
B 10

BE 5
B 50

Be
Be
Be
Be

Bce

Bc
Bce
Bc
Be

Be
Be
Be
Bce
Be
B
B¢

Be
Bec

Be¢

Be

Bec
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Be
Bc

Be



436

Realizacja programéw oraz wyniki nauczania i wychowa-
nia

4360 Egzaminy wstgpne, dojrzatosci, eksternistyczne

4361 Dokumentacja egzaminéw

4362 Wyniki nauczania, wyniki egzaminOw, promowanie, klasyfi-
kacja

4363 Praktyki zawodowe ucznidéw, studentow i uczniéw szkot
pedagogicznych w szkotfach i placowkach o$wiatowo-
wychowawczych

4364 Zajecia pozalekcyjne, olimpiady, imprezy kulturalne,
imprezy krajoznawczo - turystyczne, domy kultury, ogniska
pracy pozaszkolnej

4365 Organizacje spoleczne w szkotach i placowkach o$wiatowo-
wychowawczych

4366 Arkusze ocen

4367 Dzienniki lekcyjne

4368 Rejestr wydanych duplikatow Swiadectw

4369 Ksiggi uczniow

437 Uczniowie i wychowankowie

4370 Obowiazek szkolny, obowiazek ksztatcenia mtodziezy

4371 Rekrutacja, przyjmowanie i kierowanie do szkol i placowek
o$wiatowo — wychowawczych

4372 Przeniesienie, rekwalifikacje uczniéw

4373 Swiadczenia dla uczni6w i wychowankéw

4374 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza

4375 Przestgpezos¢ dzieci i miodziezy, profilaktyka spoteczna
i resocjalizacja

4376 Opieka higieniczno-lekarska, bezpieczenstwo uczniow

4377 Organizacja zaj¢c pozalekcyjnych

4378 Sport, turystyka

4379 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze

438 Warsztaty szkol zawodowych

4380 Organizacja ksztalcenia praktycznego

4381 Wyposazenie warsztatow szkolnych

4382 Produkcja i zbyt produkcji warsztatow szkot zawodowych

439 Nauczanie zawodu

4390 Nauczanie zawodu w szkotach zawodowych

4391 Nauczanie zawodu w o$rodkach doksztalcania zawodowego

4392 Nauczanie na kursach zawodowych

4393 Tytuly kwalifikacyjne dla robotnika wykwalifikowanego
i mistrza w zawodzie

5052 Inne sprawy z zakresu stowarzyszefi

51220 Nadzor Starosty nad stuzbami

51221 Sieé i organizacja policji, strazy miejskich i innych stuzb
porzadkowych i kontrolnych

5130 Upowaznienia i pelnomocnictwa

51300 Ankiety bezpieczenstwa osobowego i przemystowego

51301 Rejestr poswiadczen bezpieczenstwa

51302 Oswiadczenia majatkowe

51303 Rejestr upowaznien Starosty do dostgpu do danych osobowych

5130 Ochrona fizyczna jednostki organizacyjnej

51310 Plany ochrony

51311 Instrukcje i regulaminy

5132 Dzienniki korespondencji

5133

Ksmzkl dorf;czen przesylek miejscowych
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5135 Wykaz przesytek nadanych B5

5136 Udostepnianie dokumentow

51360 Rejestr dokumentow nigjawnych, dziennikow i ksiazek ewi-  BS
dencyjnych

51361 Karty zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi klauzula B 50
wScisle tajne” i ,,tajne”

51362 Udostepnianie dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne” B S

5137 Spisy zdawczo odbiorcze A

53110 Wspoldziatanie z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej B 10

5327 Sie¢ jednostek ochrony sanitarnej, ich organizacja i wspol- B5
dzialanie

55200 Korespondencja w sprawach uprawnien Bx

553 Transport drogowy

5530 Sprawy ogélne dotyczace transportu drogowego BS

5531 Wydawanie i cofanie licencji na wykonanie krajowego BE 10
transportu rzeczy

5532 Wydawanie i cofanie licencji na wykonanie krajowego BE 10
transportu drogowego osob

5533 Wydawanie i cofanie zezwolefi na wykonanie regularnych BE 5
przewozow 0sob

5534 Wydawanie i cofanie zezwolen na wykonanie regularnych BE 5
specjalnych przewozow osob

5535 Wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe B

* na potrzeby wiasne

5536 Nadzor nad przedsigbiorcami, ktérym wydano stosowne B3
zezwolenia na transport drogowy

6100 Przepisy prawne dotyczace gospodarki lesnej BE 10

6101 Przepisy prawne dotyczace gospodarki towieckiej BE 10

6102 Przepisy prawne dotyczace ochrony przyrody BE 10

6113 Wykonywanie planow urzadzenia laséw BE 10

6114 Nadzor nad lasami nie posiadajacymi planéw urzadzenia BE 10

6115 Nadzér nad wykonywaniem zadan zawarty w uproszezonych ~ BE 10
planach urzadzenia lasow

6116 Zmiana przeznaczenia gruntdw le$nych na rolne B 10

6117 Cechowanie drewna pozyskiwanego w lasach B5

6118 Lasy ochronne B35

6119 Zalesienia gruntow nie stanowiacych wlasnosci Skarbu B 10
Panstwa

6125 Zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierzyny BE 10

6126 Zgody na posiadanie chartow B 10

6127 Odstrzaly lub odlowy redukcyjne zwierzyny B 10

6133 Opiniowanie zmian przeznaczenia terenow, na ktorych B5
znajduje sig¢ starodrzew

6134 Kontrola przestrzegania przepisow o ochronie przyrody BE 5
w trakcie gospodarczego wykorzystania jej zasobodw

6213 Orzekanie o realizacji na koszt Skarbu Panistwa inwestycji B 10
melioracji szczegétowych

6214 Optaty za wykonanie na koszt Skarbu Panstwa inwestycji B 10
melioracji szczegdlowych

6225 Ustalanie linii brzegowej wod i inne sprawy dotyczace BS
rozgraniczania wod i terenow do nich przyleglych

6226 Powszechne korzystanie z wod BE 20

6227 Strefy ochronne Zrodel i ujg¢ wody BE 20

6345 Inne formy pomocy prawnej w zakresie ochrony praw BS5
konsumenckich
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7005

7006
7007
7008

7156
7157

7158
7228
7229

73510
73511
73520
7358

733580
73581

73582
73583,
7359
7463
7510

7511

7512
7513
7514
515
7516
7517
7518

7519
7520

7521
7522

7523
7524

7530
7531
7532

7533
7634
7635

Eksploatacja nieruchomosci —wydatki zwiazane z
eksploatacja i1 utrzymaniem obiektu

Plan zarzadzania nieruchomosci - statystyka, analiza)
Sprawozdawczos¢ z tytulu zarzadzania dana nieruchomoscia
Remonty, modernizacja i inne naklady poczynione na dang
nieruchomo$¢

Zezwolenia na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego
panstwa

Rozstrzyganie o przekazaniu zwlok szkotlom wyizszym

do celow naukowych

Inne sprawy dotyczace cmentarzy i chowania zmartych
Inne sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami
Regulacja ksiag wieczystych i wykreslanie hipotek ustano-
wionych na rzecz Skarbu Pafstwa

Zgloszenia rozpoczynanych budow

Zgloszenia wykonanej rozbiorki

Zgloszenia rob6t rozbiérkowych nie wymagajacych decyzji
Za$wiadczenia

Zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu

Zaswiadczenia VAT-% udziat inwestycji w budownictwie
mieszkaniowym

Zaswiadczenia o wyposazeniu mieszkan

Zaswiadczenia inne

Sprawy rozne

Inne sprawy z zakresu geodezji i kartografii

Koncesje na poszukiwanie i rozpoznawanie kopalin pospoli-
tych

Dokumentacje geologiczne z16z kopalin i kryteria bilanso-
wosci

Koncesje na wydobywanie kopalin pospolitych

Optaty eksploatacyjne

Projekty zagospodarowania 2162

Plany ruchu zaktadow gorniczych

Ewidencja zasobow zt6z kopalin do eksploatacji

Inne sprawy z zakresu geologii goérnictwa

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem prac geologicznych w
zakresie geologii surowcowe;j

Inwentaryzacja i bilanse zasobdw z16z kopalin

Projekty prac geologicznych dla sporzadzenia dokumentacji
hydrogeologicznej

Dokumentacje hydrogeologiczne

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem prac i robot w zakresie
geologii

Inne sprawy zwiazane z hydrogeologia

Opiniowanie w sprawach zwigzanych z gospodarka wodna
dotyczacych wielkosci poboru wéd z ujeé i ustanawianie stref
ochronnych tych ujgé

Projekty prac geologicznych dla sporzadzenia dokumentacji
Dokumentacje geologiczno-inzynierskie

Nadzor i kontrola nad prowadzeniem prac geologicznych

w zakresie geologii inzynierskiej

Inne sprawy zwiazane z geologig inzynierska

Oceny oddzialywania na srodowisko

Wprowadzanie ograniczen w uzywaniu jednostek ptywajacych

na niektorych ciekach i zbiornikach wodnych

B 10

BE 20
B 10
B 25
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BE 50
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7647 Zezwolenia na wytwarzanie odpadow B 10
7648 Zezwolenia na odbior odpadow B 10
7649 Zezwolenia na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na B 10
wydzielonych czesciach innych sktadowisk
7650 Gospodarowanie Powiatowym Funduszem Ochrony Srodo- B 10
wiska i Gospodarki Wodne;j
80200 Podstawowa opieka zdrowotna A
80201 Specjalistyczna ambulatoryjna opicka zdrowotna A
80202 Stacjonarna opicka zdrowotna A
80220 Podstawowa opieka zdrowotna B5
80221 Specjalistyczna ambulatoryjna opieka zdrowotna B35
80222 Stacjonarna opieka zdrowotna B5
82110 Sprawy ogélne
821100 Sprawy organizacyjne B 10
821101 Korespondencja z petnomocnikiem ds.oséb niepetnosprawnych B 10
821102 Korespondencja z Wojewddzkim Zespotem ds.Orzekania B 10
o Stopniu Niepetnosprawnosci
821103 Szkolenia cztonkdw zespotu B 10
821104 Zadania zlecone ,porozumienia B10
821105 Korespondencja z innymi Zespoltami Orzekajacymi B 10
821106 Sprawy kadrowe, umowy, zlecenia B 10
821107 Sprawy rdzne B 10
82111 Unormowania prawne BE 10
82112 Whioski o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci
821120 Rejestr wnioskow o ustalenie niepetnosprawnosci B 10
i stopnia niepelnosprawnosei
821121 Braki formalne wnioskow B 10
821122 Braki medyczne ztozonych wnioskow B 10
£21i23 Sprawy ogodlne B 10
821124 Whnioski nie rozpatrzone-odstapienia B 10
82113 Orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci
821130 Rejestr wydanych orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci B 50
821131 Rejestr wydanych duplikatow orzeczen B 50
821132 Rejestr wydanych orzeczen o niepetnosprawnosci B 50
82114 Programy samorzadowe na rzecz 0s0b niepetnosprawnych
821140 Programy okresowe B 10
821141 Opracowania zewngtrzne i materialy pomocnicze B 10
82115 Powiatowy Rejestr Osdb Niepetnosprawnych
821150 Baza danych o osobach niepetnosprawnych A
821151 Materiaty pomocnicze, ankiety, itp. B3
82116 Odwotania
821160 Rejestr odwotan B 10
82117 Sprawozdawczos$é Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci A
82117 Finansowanie Zespolu Orzekajacego A
82119 Legitymacie 0sob niepetnosprawnvch BSj5

Be
Bc
bc

Be

Be
Be
Be
Be
Be
Be

Be
Be
Be

Be
Bc
Bec
Bc
B¢
Bc

Be

Bce
Be
Bc
Be

Be
Be
Be

Be
Be

Be

Bc

Be
Be



