ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.12.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACI
GEODEZYJINEJ | KARTOGRAFICZNE)

z dnia 28 stycznia 2020 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 0200/35/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 15.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Ogérodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, zmienionego Zarzadzeniem nr GKG.G0.0200.53.2019

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 05.08.2019 r.

Na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2019, poz. 553), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 paidziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2019, poz. 246) oraz § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Oérodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej zarzadzam co nastepuije:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 0200/35/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z dnia 15.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcj kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Oérodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej zmienia sig jednolity rzeczowy wykaz akt, ujety w zataczniku nr 3, ktéry
otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nizej wymieniona dokumentacja, ktéra zostata wytworzona izgromadzona przez Powiatowy
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a ktéra przed dniem wejécia w zycie zarzadzenia
byta klasyfikowana na podstawie obowigzujacych jednolitych rzeczowych wykazéw akt, podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnej, okreslonej w zataczniku 1 do niniejszego zarzadzenia:
1) Symbol klasyfikacyjny 4001, Udzielanie informacji z bazy danych EGiB o podmiotach, dziatkach,
budynkach i lokalach.
2) Symbol klasyfikacyjny 4002, Udostepnianie wypiséw i wyryséw oraz danych i materiatéw
PZGIK.

3) Symbol klasyfikacyjny 4003, Udostepnianie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.



4) Dokumentacja zgrupowana do dnia 31 grudnia 2019 w pod symbolem 4072, Udostepnianie
materiatéw z PZGiK, po potgczeniu z symbolem 4002, Wypisy i wyrysy oraz inne dane
i materiafy z zakresu EGiB, otrzymuje kategorie archiwalng przypisang do symbolu 4002.
§ 3. Pozostate zapisy pozostajg w mocy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr GKG.GPK.0200.12.2020 Dyrektora PODGIiK
z dnia 28.01.2020 r.

PROJEKT RZECZOWEGO WYKAZU AKT

m<_<_wﬂ_.m x;m_<=_"_x>n<h__“_\m HAStO KLASYFIKACYINE OZNACZENIE KATEGORII ARCHIWALNE) USZCZEGOLOWIENIE HASEA KLASYFIKACYINEGO
2 3 4 5 6 7
0 S __ ZARZADZANIE ]
00 ORGANY KOLEG!IALNE
Zaproszenia, zawiadomienia, korespondencja, programy, listy
Zjazdy i konferencje, seminaria, uczestnikéw, wnioski, referaty
000 . A N . . , _—
sympozja, fora Do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢ wtasne wystgpienia, referaty
i dokumentacje, zewnetrzne dokumenty — kat. B5
001 Narady pracownicze A Protokoty, sprawozdania, wnioski
01 ORGANIZACIA
010 Podstawy prawne dziatalnosci PODGiK A Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe itp. dotyczace
w Poznaniu bezposrednio dziatalnosci PODGIK (w tym akt erekcyjny)
011 Organizacja PODGIK w Poznaniu
0110 Regulamin organizacyjny i struktura A
organizacyjna PODGiK w Poznaniu
0111 | Regulaminy wewnetrzne BE10
Rejestr upowazniern wydanych przez Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia petnomocnictwa lub
0112 . . B10 S 5 g
Dyrektora PODGIK w Poznaniu upowaznienia
0113 Rejestr wydanych upowaznien B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia petnomocnictwa lub
z upowaznienia Starosty Poznarnskiego upowazinienia
0114 Ewidencja upowaznien podpisanych B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia petnomocnictwa lub
przez Staroste Poznanskiego upowainienia
0115 | Wzory formularzy i drukéw wtasnych A
0116 | Wzory odciskowe pieczeci A m,.z_am:ﬂ.m i ENoJ.\ odciskowe. Zamdwienia, ich realizacja oraz likwidacja
pieczeci przy klasie 2100 lub 2101
0117 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, rzeczowy wykaz akt
012 Ewidencja archiwum zaktadowego
0120 Spisy zdawczo odbiorcze akt A
przekazanych do archiwum zaktadowego




Spisy zdawczo-odbiorcze akt

0121 | przekazanych do archiwum A
panstwowego
0122 Protokoly brakowania akt i spisy akt A
wybrakowanych
0123 Wypoziyczanie akt z archiwum B2
zaktadowego
013 Rejestr przesylek wychodzacych
i wptywajacych
0130 | Dzienniki korespondencji przychodzacej B2
0131 | Dzienniki korespondencji wychodzacej B2
02 AKTY NORMATYWNE | OBSLtUGA
PRAWNA
Zbiér aktow normatywnych PODGIK
020 .
w Poznaniu
0200 Zarzgdzenia Dyrektora PODGIK A Komplet podpisanych zarzgdzen. 1 egz. wraz z materiatami Zrédtowymi
w Poznaniu rejestruje sie i przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych
0201 | Pismgok3Ing A Jak w klasie 0200
0202 _:mﬁcg\m\\u_dnmaci A Jak w klasie 0200
Opinie w odpowiedzi na zapytania prawne, opiniowanie prawne projektéw
021 Opinie prawne na potrzeby jednostki BE10 umow i porozumien, aktéw wewnetrznych oraz projektéw aktow
prawnych,
022 Nmmﬁm.uﬂsa procesowe przed sadami BE10
polskimi
03 m._.>._<m4<__nw~_.”ﬂw%%z M‘N__M\»EnNOWn Sprawozdania z wykonania budzetu — klasa 3112
030 Plany wiasne A Wersje koricowe
031 Sprawozdania roczne i wieloletnie A
032 Sprawozdania okresowe A Z:mmmmnN:.P kwartalne, Uo:..oﬂ:m. Jezeli wmim.nm w nich dane nie zostaty
uwzglednione przy tworzeniu opracowan wyzszego rzedu — kat. A
033 Analizy i opracowania wilasne A Analizy zewnetrzne otrzymywane do wiadomosci — kat. Bc
04 INFORMATYKA
040 nm:ﬁ_xm.c\\ licencje na oprogramowanie, BE10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia licencji
gwarancje
041 <<%m~m\:_m._ quuoEmwmn::_mz_m A Ustalenia wiasne dotyczgce organizacji i analizy stanu wdrazania
systemow i programow
042 Eksploatacja systemow informatycznych




Eksploatacja systemdw informatycznych,
systeméw ewidencjonowania informacji,

0420 i . . ) A Instrukcje
nosnikow i kopii bezpieczeristwa oraz
archiwizowania zbiordéw danych
0421 Dokumentacja eksploatacyjna systemow BES Opisy budowy systeméw i powigzar pomiedzy poszczegélnymi modutami
informatycznych i procedurami, opis rekorddw wejscia i wyjscia. Instrukcja obstugi
0422 chmNU_mnNm:_m Hmn:.:_nNsm | materiafowe B5 Dokumentacja konserwacji sprzetu, harmonogramy prac konserwatorskich
eksploatacji systemow
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Skargi i Eqmo% zatatwiane w PODGIK A W tym ich rejestr
w Poznaniu
051 Postulaty i inicjatywy obywateli A
Przekazywanie skarg i wnioskéw do
052 . N B3
rozpatrzenia weditug wlasciwosci
06 WYDAWNICTWA. UPOWSZECHNIENIE
INFORMACII O DZIAtALNOSCI PODGIK
060 Prenumerata dziennikdéw i czasopism B2
061 Obwieszczenia i ogloszenia wtasne B3
062 Pokazy i prezentacje A Witasne
063 "u:%_vuﬂdmw,\mn:ﬁ“w“ﬂ_ﬁm 0 dziatalnoci A Np. wycinki prasowe
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
Wspoétdziatanie z jednostkami
070 organizacyjnymi samorzgdu BE10
terytorialnego
071 Emvo,.aw.m*m.qmm z 533: urzedami, BE10
instytucjami i osobami
072 Reprezentacja B3 Zyczenia, zaproszenia, podziekowania itp.
08 KONTROLE
080 Kontrole zewnetrzne A Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia pokontrolne.
Kaizda kontrola stanowi odrebng sprawe
081 Kontrole wewnetrzne A Obejmujace catoksztatt dziatalnosci
082 Audyt A
083 Ksiazki kontroli B5




OCHRONA | UDOSTEPNIANIE

09 INFORMAC)I USTAWOWO
CHRONIONYCH ORAZ INFORMACII
PUBLICZNEJ
090 Ochrona danych osobowych
0900 Pisma z zakresu ochrony danych 85
osobowych
0901 Ewidencja Om.oc upowaznionych do 810
przetwarzania danych osobowych
Ewidencja osob, ktore ztozyty
o$wiadczenie o zapoznaniu sie
0902 N ocoE_wNEwQB_ unm_u_mm:.ﬁ prawa B10
i regulacjami wewnetrznymi
dotyczacymi
ochrony danych osobowych
0903 Sprawozdania, raporty z zakresu ochrony A
danych osobowych
0904 Umowy powierzenia przetwarzania A
danych osobowych
091 Informacja publiczna
0910 | Udostepnianie informacji publicznej B5
0911 Od 3.0<<m .cao.#m_u:_m:_m informacji A
publicznej
SPRAWY KADROWE
10 ZATRUDNIENIE
100 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
1000 | Zapotrzebowanie i nabor pracownikdw B2 Oferty kandydatdw- kategoria Bc
1001 | Ewidencja uméw o prace A Umowy dotyczace konkretnych pracownikéw odklada sie do akt
osobowych — klasa 110
1002 | Zwalnianie pracownikéw B2 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odkiada sie do akt osobowych —
klasa 110
1003 | Praktyki, praktykanci B5
1004 | Staze zawodowe B5
1005 | Prace zlecone B5 Umowy objete sktadkami ZUS kategoria B50
1006 | Wykaz etatéw A Zestawienie iloéciowe i jakosciowe etatéw




Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych —

1007 | Przeglady kadrowe (ocena pracownikéw) B5 Klasa 110
101 Nagrody i kary
1010 | Nagrody jubileuszowe B10 Kopie pism o przyznaniu nagréd odkfada sie do akt osobowych
1011 | Inne nagrody B10 Jak w klasie 1010
1012 | Upomnienia, nagany, kary dyscyplinarne B5
102 Opinie, referencje dotyczace staiu, BS
praktyk
11 EWIDENCIA OSOBOWA
Dia kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebna teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone s3 w formie elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej, przy czym dokumentacje w sprawach
110 Akta osobowe BE10 NEENNE\R: ze ﬂoMc:_.amB pracy oraz m_A.ﬂ Omo_u0<<<2.d dotyczacych .
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
archiwalnej B50.
111 Zakresy czynnosci pracownikéw B5 Wiasciwa dokumentacja odktadana jest do akt osobowych - klasa 110
112 Karty identyfikacyjne pracownikéw B5
113 .NmmE_mn_nNm:_m.o zatrudnieniu BS
i wynagrodzeniu
114 Awanse, zmiany stanowiskowe B5 Wiasciwa dokumentacja odktadana jest do akt osobowych — klasa 110
12 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
P : bezoi ‘stwie | higieni
120 U__HMMW_Q © bezpleczenstwie | higienie A Wiasne; Przepisy zewnetrzne — kat. B10
191 _u_.Nmm._an_< _ _Aosq.o_w %m:c B3
bezpieczenstwa i higieny pracy
122 Wypadki
1220 | Wypadki przy pracy B10 Wypadki zbiorowe, Smiertelne, powodujace inwalidztwo — Kat. A
1221 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 Jak w klasie 1220




123 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
13 SZKOLENIA | DOSKONALENIE
PRACOWNIKOW
130 v_m:.< mN.xo_m: pracownikow i ich A Wiasne ustalenia
realizacja
131 Analiza i ocena szkolen A
132 Studia podyplomowe, specjalizacje B50 Swiadectwa nauki odktada sie do odpowiednich teczek osobowych
133 Stuzba przygotowawcza B10
134 Umowa o podnoszeniu kwalifikacji B10
zawodowych
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy
1400 | Listy obecnosci pracownikdw Bc
1401 | Absencja w pracy B3
1402 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych Bc
1403 | Ewidencja delegacji stuzbowych Bc
1404 | Ewidencja wyjs¢ prywatnych B3
141 Urlopy pracownicze
1410 | Urlopy wypoczynkowe B5
1411 | Urlopy okolicznosciowe B5
1412 Urlopy macierzyniskie, ojcowskie BS Dokumenty odktadane sg do akt osobowych poszczegdlnych pracownikow
i wychowawcze —klasa 110
1413 | Urlopy bezplatne BS Dokumenty odktadane sg do akt osobowych poszczegdlnych pracownikéw
—klasa 110
15 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
150 Swiadczenia socjalno-bytowe
realizowane w ramach ZFSS
1500 v«owo_8~.< posiedzen Zaktadowej Komisji BS
Socjalnej
1501 | Umowy pozyczek 85 << 5.\3 ao_c..._BmZmQ.m :.mm.Nvmn_:m do udzielenia pozyczki (wniosek,
odwiadczenia poreczycieli itp.)
1502 | Zapomogi B5




pomieszczen

1503 | Wczasy pracownicze B5 Dotyczy organizacji we wlasnym zakresie — ,,wczasy pod gruszg”
1504 | Dofinansowanie do wypoczynku dzieci B5
1505 | Naliczenie odpisu socjalnego B5
1506 | Inne $wiadczenia okolicznosciowe B3
1507 Ewidencja swiadczen Moem._3<n: BS
przyznanych pracownikowi
151 .Ou_mxm sma.mij\SB_\ _,m:n_m.ﬁm:,__ B3
i osobami niepetnosprawnymi
16 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
160 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
1600 .Nm,.o.n.Nm:_m do ubezpieczenia spotecznego BS
i/lub zdrowotnego
1601 <<<qm_mm¢0<<.m:_m z ubezpieczenia BS
spotecznego i/lub zdrowotnego
1602 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5
161 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkdw wychowawczych, macierzyriskich, chorobowych itp.
162 Emerytury i renty
1620 | Ewidencja emerytéw i rencistow B10
1621 | Whnioski o emerytury i renty B3
2 ¢ ADMINISTROWANIE SRODKAMI
ADMINISTROWANIE | EKSPLOATAC)A
20 OBIEKTU BEDACEGO W DYSPOZYCJI
PODGIK W POZNANIU
200 c~<nNm:_m. lokali na potrzeby PODGIK BS
w Poznaniu
201 Eksploatacja uzyczonych obiektéw, lokali, BS




21 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
Zamowienia publiczne bez zastosowania
210
ustawy PZP
Zamowienia z zastosowaniem
2100 | Regulaminu Udzielania Zamowien B5
Publicznych
2101 Nm3.0<<_m.:_m cmm ma.omoimsmm Regulaminu BS
Udzielania Zaméwien Publicznych
Dla kazdego zaméwienia prowadzi sie odrebna teczke zawierajc
Zamdwienia publiczne w trybie ustawy . & , .n. - § o 2 N 13c3 -
211 pZP materialy oferentdw, opinie komisji, decyzje. Okres przechowywania liczy
sie od daty realizacji przedsigwziecia
2110 | Przetarg nieograniczony B5
2111 | Przetarg ograniczony B5
2112 | Negocjacje z ogtoszeniem B5
2113 | Dialog konkurencyjny B5
2114 | Negocjacje bez ogtoszenia B5
2115 | Zamdwienia z wolnej reki B5
2116 | Zapytanie o cene B5
2117 | Pozostate zamdwienia B5
212 Sprawozdania z zaméwien publicznych B5
213 Umowy B10
Umowy zawarte w wyniku postepowarn
2130 . fe .
w trybie zaméwien publicznych
2131 Umowy zawarte bez zastosowania B10
ustawy PZP
214 Referencje wystawiane Wykonawcom B5 Na wniosek Wykonawcy




DOKUMENTACIA TECHNICZNA MASZYN

i | URZADZEN B0
| | FINANSOWO-KSIEGOWA 2 2 S i
30 PODSTAWOWE ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE
. Regulacje, wyjasnienia, interpretacje i opinie, w tym polityka
300 Akty prawne Qo.ﬂanmnm Nmmma.:_m: A rachunkowosci, jej projekty i uzgodnienia (instrukcja kasowa, instrukcja
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych ; :
inwentaryzacyjna)
301 Plan kont A
31 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
310 Planowanie budzetu A w_m:< finansowe, w tym budzet i jego zmiany, wieloletnia prognoza
finansowa
311 Realizacja budzetu
3110 .on__nNm:_m dochoddéw, wydatkow, dotacji BS Rozliczenia miesieczne
i optat
3111 wuﬂm.s\oNams_m okresowe z wykonania B10 Miesieczne, kwartalne
budzetu
3112 mu«ms\oNam.:_m ﬂoA.HN:m. bilans i analizy A Sprawozdania finansowe
z wykonania budzetu
312 Egzekucja i windykacja
3120 | Windykacja naleznosci BS Dokumenty NE_wNm:m z cao.s\m.a:_m:_ma zadtuzen i naleznosci, wezwania
do zaptaty, monity, upomnienia
3121 | Uzgadnianie sald B5 Potwierdzenia sald naleznosci wysytane do kontrahentéw
3122 | Tytuly wykonawcze B5 W egzekucji administracyjnej
3123 | zwroty nadpfat BS Zwroty nadpftat Q.oxo:m:m. na rachunek bankowy _m.a:oﬂ_c oraz .N<<_,oﬁ<
nadptat na rzecz jednostki, wptacane na rachunek innych urzedéw
= RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC
| OBSLUGA KASOWA
320 Obrét gotowkowy
3200 | Raporty kasowe-gotéwka B5
3201 | Raporty kasowe-wydatki B5




3202 | Dokumentacja kasowa B5 Np. czeki
3203 v_‘oﬁowoz zdawczo-odbiorcze gotowki BS
w kasie
321 Obrét bezgotéwkowy
3210 | Raporty kasowe-karta B5 Transakcje przeprowadzane kartami ptatniczymi
3211 | Wyciagi bankowe-dochody B5
3212 | Wyciagi bankowe-wydatki B5
3213 | Wyciagi bankowe-socjalne B5
3214 | Wyciagi bankowe-depozyty B5
322 Ksiegowos¢
3220 | Dowody ksiegowe B5 Polecenia ksiegowania — PK, DK, BO, P-A
3221 | Dokumentacja ksiegowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe, zestawienia, itp.
3222 | Kontrole kasy B5 Protokoty
3223 | Ptace B5 Ksiegowanie list ptac, nagréd i innych swiadczeh
3224 | Faktury zakupu B5
3225 | Faktury sprzedazy B5
323 Podatek od nieruchomosci B5 Deklaracje
324 Umowy w Emvn.v:_:m:mos\m:_m systemu B10
dostepu i wymiany danych
325 Dokumenty obliczenia optaty B5
33 ROZLICZENIA PLAC | SKEADEK ZUS
Listy ptac dotyczacych stosunkéw nawigzanych przed dniem 1 stycznia
330 Lista pfac, nagréd i innych swiadczeh B10 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia
wyptacanych pracownikom 2019 r., w ktérym pracodawca nie zlozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50.
331 Karty zbiorcze
Kartoteki wynagrodzer dotyczacych stosunkéw nawigzanych przed dniem
X 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem
3310 | Karty wynagrodzen B10 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii BS0.
3311 | Karty zasitkowe B10 Jak w klasie 3310
3312 | Kartoteki podatku dochodowego B5 Jak w klasie 3310
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332 Deklaracje podatkowe B5
333 Dokumentacja PZU B5
334 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS
3340 | Deklaracje ZUS B10 W tym korekty deklaracji ZUS
3341 | Raporty roczne pracownikow B10
OBStUGA FINANSOWA FUNDUSZY 3 ; L e
W tym funduszy ze §rodkéw zagranicznych — Unii Europejskie
M | SRODKOW SPECIALNYCH t J : J S
e h wani ika z odrebnych regulacji i uméw.
340 Wyciagi bankowe-srodki wtasne B*) nNm.m e AL ) N ._.m :< -
W innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat
341 Wyciagi bankowe-érodki pomocowe B*) * nNm.m przechowywania <<<::Am z oa._.oc.:x% regulacji i umodw.
W innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat
. - - h - .
342 Faktury B*) nNm.m przechowywania <<<3_wm z oa._,nc.:«.a regulacji i umow
W innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat
35 KORESPONDENCIA W SPRAWACH
FINANSOWYCH
350 Wspodtpraca z bankiem B10 Karty wzoréw podpisdw, nadawanie uprawnief, wnioski, wyjasnienia
Wspétpraca z innymi jednostkami,
351 urzedami, instytucjami, kontrahentami B5
i osobami
Potwi ia sal
352 o E_manmJ_m sald otrzymane od B5 Zwroty odcinkow, zawierajgcych uzgodnione saldo lub wykaz réznic
kontrahentéw
36 INWENTARYZACJA
360 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
361 sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji B5

i réznice inwentaryzacyjne
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37 DYSCYPLINA FINANSOWA B5
- KSIEGOWOSC MATERIALOWO-
TOWAROWA
Karty i jecie srodkdéw trwatych, faktury, ksiega inwentarzowa, rejestr
380 Ewidencja Srodkow trwatych B5 i w::M_ prylee odkowirwaly v, sie8 © Zowa, rejestry
i jeci Srodkéw t h, fakt i
381 Ewidencja pozostatych srodkow trwatych B5 wm_ﬁ\ ' przylecie v.oNOmE*.,\n: srodkow trwatych, faktury, ksigga
inwentarzowa, rejestry i inne
382 Ewidencja wartosci niematerialnych BS Karty i przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych, faktury, ksiega
i prawnych inwentarzowa, rejestry i inne
383 Ewidencja wyposazenia B5 Karty wyposazenia, faktury, ksiega inwentarzowa, rejestry i inne
Eksploatacja i likwidacja $rodkéw
384 H2<m*<.nF _”.-oNo.ﬂm*.«B: .49.:82 trwatych, B5 Protokoty likwidacyjne, wnioski o likwidacje, karty, zestawienia
wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia
Likwidacja srodkdw trwatych .
3 Dok
85 i pozostatych srodkéw trwatych BS okumenty LTiLN
386 mo%‘oaqum m?Ncoé,\B_ telefonami B5 Whioski, oswiadczenie itd
komérkowymi
GEODEZIJA | KARTOGRAFIA
40 PANSTWOWY ZASOB GEODEZYINY
| KARTOGRAFICZNY
400 Ewidencja gruntow i budynkéw
4000 mi.am:e.m gruntéw i budynkow ~ogdine B5 Informacje udzielane na biezgce zapytania
informacije
Udzielanie informacji z bazy danych EGiB Informacje udzielane komornikom sgdowym, zaktadom ubezpieczen
4001 | o podmiotach, dziatkach, budynkach B3 spotecznych, urzedom skarbowym, policji, urzedom kontroli skarbowej,
i lokalach firmom windykacyjnym i itp.
4002 cao.#nm:_m:_m .E<\v_mo<< _.<<<q<mo<< oraz B3 Udostepnienia na wniosek, bez informacji z RCIWN
danych i materiatéw PZGiK
4003 c.ao%nvs_mﬂ_m rejestru cen i wartosci B3
nieruchomosci
4004 Postepowania administracyjne z zakresu A Zakoriczone wydaniem decyzji

ewidencji gruntéw i budynkdéw
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4005

Rejestr aktdw notarialnych i
zawiadomien SR podlegajgcych
ujawnieniu w EGiB

B5

4006

Rejestr aktow, postanowien, decyzji i
innych dokumentdéw nie podlegajacych
ujawnieniu w EGIiB

B5

Zawiadomienia z sgdéw dziat |, postanowienia sadéw o umorzeniu dot.
sprostowania KW, akty poswiadczenia dziedziczenia oséb, ktére nie
figurujg iinne

4007

Teczka zbiorcza aktualizacja EGiB

B5

Okres przechowywania liczony jest od momentu utraty przydatnosci
dowodowej tych materiatéw. Istnieje mozliwo$éé podziatu teczki na gminy i
obreby.

4008

Korespondencja dotyczaca aktualizacji
EGIB

B5

401

Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw

4010

Gleboznawcza klasyfikacja gruntéw -
ogblne informacje

B5

4011

Ewidencja klasyfikatoréow

B5

4012

Postepowania administracyjne z zakresu
gleboznawczej klasyfikacji gruntéow

402

Scalenia i wymiana gruntow

403

Zaswiadczenia

404

Spory w zakresie udostepniania PZGiK

Zakoriczone wydaniem decyzji

405

Spory w zakresie wysokosci optat

Zakonczone wydaniem decyzji

406

Odmowy przyjecia zbioréw danych
i innych materiatéw do PZGiK

Zakoniczone wydaniem decyz;ji

407

Pahstwowy zaséb geodezyjny
i kartograficzny

4070

Panistwowy zaséb geodezyjny
i kartograficzny — ogélne informacje

B5

4071

Zgtaszanie prac geodezyjnych i prac
kartograficznych

B5

4072

Korespondencja dotyczaca udzielania
informacji w zakresie PZGiK

B3

Udzielanie informacji, przyjmowanie reklamacji, wyjaénienia

408

Ochrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych

B5
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409 Projektowane sieci uzbrojenia terenu
4090 Projektowane sieci uzbrojenia terenu — BS Korespondencja z inwestorami, projektantami, podmiotami
ogolne informacje zarzadzajacymi sieciami uzbrojenia terenu, pisma, informacje
4091 _Aoo.a<3mn_m Cm<2.6<<m:_m I B5 m.in.: zlecenia, protokoty
projektowanych sieci uzbrojenia terenu
Upowaznienia od stalych uczestnikow Upowaznienia od podmiotéw wladajgcych sieciami uzbrojenia terenu oraz
4092 : B5 . . " . .
narad koordynacyjnych organéw gmin dla 0s6b je reprezentujacych na naradach koordynacyjnych
Zgody/braki zgdd na publikacje danych . . . L -
4093 | osobowych 0séb upowaznionych na BS MwMNUR«CM”Em”M”u:m przez podmioty wtadajgce sieciami uzbrojenia terenu
stronie internetowej PODGIiK gany g
a1 WYMIANA INFORMACII Z ZAKRESU BS Zawiadomienia i zapytania skierowane do saddw, pisma skierowane wg
GEODEZJI | KARTOGRAFII witaéciwosci, sprawozdania itp.
42 OBSLUGA E-UStUG
420 Mwﬂcmm aplikacji dostepu do bazy danych B5 Np. wnioski o zatozenie konta
likacii dI K =
421 Obstuga .mv __Am.e_ dia wy .o:m<<8<< prac B5 Np. wnioski o zatozenie konta
geodezyjnych i kartograficznych
kacii dI A
422 Oc&:mm aplikacji dla rzeczoznawcow B5 Np. wnioski o zatozenie konta
majgtkowych
Obst likacji dl ikd
423 stuga aplikacji dla komornikow B5 Np. wnioski o zatozenie konta
sadowych
424 .O.cm*cmm mm___a_n: dla projektantow B5 Np. wnioski o zatozenie konta
i inwestoréw
425 Obstuga mv_.__Amm: do narady B5 Np. wnioski o zatozenie konta
koordynacyjnej
Zawiadomienia/decyzje o zakonczeniu
426 budowy obiektéw budowlanych B5 Np. od PINB
w zakresie sieci uzbrojenia terenu
43 SYSTEM INFORMACJI PRZESTRZENNE)
430 Korespondencja dotyczaca SIP B5
Udostepnianie SIP metropolitarnym
431 . . . B5
jednostkom organizacyjnym
432 Udostepnianie SIP podmiotom BS

zewnetrznym
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433 Opracowania kartograficzne B5
434 Opracowania fotogrametryczne B5
435 Opracowania numeryczne B5

IN starostwa powiatowego -

51

~ WNIOSKOWANIE O UDZIAt W

'PROGRAMACH | PROJEKTACH

FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

~ REALIZACJIA PROGRAMOW |
PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH

W tym ich audyt i kontrola
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