
STAR JlOTOWSKI Zarzadzenie Nr 4/2011

Starosty Zlotowskiego

z dnia 27 stycznia 2011 roku

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

oraz rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

dla Starostwa Powiatowego w Zlotowie

Na podstawie § 4 ust. 9 rozporzqxlzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych ( Dz. U. Nr 14

poz. 67 ) oraz § 1 ust. 2 i 3 i § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowia^cej zala^cznik

nr 1 do rozporzaxlzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67 ) oraz

§ 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarza^dza si? co

nastejxije:

§ 1. Wskazuje si? tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako

podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie

Powiatowym w Zlotowie.

§ 2. Do bieza^cego nadzoru nad prawidlowosci^ wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w urz?dzie wyznacza si? koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Funkcj?, okreslona^ w § 2 niniejszego zarz^dzenia powierza si? archiwiscie

zakladowemu.

§ 4. Rozbudowuje si? jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow powiatu i starostw

powiatowych zgodnie z wykazem, ktory stanowi zala^cznik do niniejszego zarzajizenia.

§ 5. Wykonanie zarza^dzenia powierza si? Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarza^dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik Nr 1 do Zarza^dzenia Starosty Zlotowskiego Nr 4/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. -
Wykaz rozbudowy rzeczowego wykazu akt

Symbole klasyfikacyjne

II

1

44

III

2

153

440

IV

3

1530

1531

1532

1533

1534

1535

1536

1537

1538

1539

2602

2603

3142

V

4

01210

Haslo klasyfikacyjne

5

Instrukcje kancelaryjne
i rzeczowe wykazy akt dla
starostwa
Wspoldzialanie

Przepisy prawne dotyczace
wspoldzialania
Wspoldzialanie z partiami
i organizacjami politycznymi
Wspoldzialanie ze zwia_zkami
zawodowymi, organizacjami
spoldzielczymi i spolecznymi
Wspoldzialanie z terenowymi
organami administracji
rzadowej
Wspoldzialanie z terenowymi
organami inspekcji rza_dowej

Wspoldzialanie z organami
samorzadu terytorialnego
Wspoldzialanie z innymi
urz?dami instytucjami
i stowarzyszeniami
Wspoldzialanie z komorkami
organizacyjnymi starostwa
Wspoldzialanie
z powiatowymi jednostkami
samorza_dowymi
Wspoldzialanie z innymi
instytucjami, zwia_zkami,
organizacjami.
Zamawianie piecz^ci
urz^dowych, stempli oraz och
likwidacja
Prenumerata dzienm'kow
i czasopism, zakup ksiajzek
i innych wydawnictw

Zaswiadczenia w sprawach
nieruchomosci

Turystyka

Realizacja zadan w zakresie
turystyki i wypoczynku

Oznaczenie
kategorii

archiwalnej
6

A

A

A

A

A

A

BE5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

Uszczegolowienie
hasia

klasyfikacyjnego
7



5315

5558

54100

54101

54102

54103

54104

54105

54106

54107

54108

54109

54110

54111

54112
54113

54114

54115

54116

54300

54301

54400

Postepowanie w sprawie
likwidacji niepodjejych
depozytow
Decyzje na nabicie numerow

Zamowienia na tablice
rejestracyjne i blankiety
komunikacyjne
Wymiana dowodow
rejestracyjnych z urz^du
Wtorniki dowodow
rejestracyjnych, kart
pojazdow, tablic
rejestracyjnych, nalepek
kontrolnych na szyb§, znakow
legalizacyjnych
Dowody rejestracyjne i
pozwolenia czasowe
zatrzymane przez policjf
Dokumentacja dotycza_ca
kasacji tablic rejestracyjnych
Akta pojazdow nieaktywnych

Skierowania na dodatkowe
badania techniczne pojazdu
Zawiadomienia o zbyciu
pojazdu
Zawiadomienia o zmianach
w opisie pojazdu
Pojazdy czasowo wycofane
zruchu
Pojazdy wycofane z ruchu
na stale
Zastawy rejestrowe
Oplaty ewidencyjne

Ewidencja faktur

Ewidencja specyfikacji
dokumentow otrzymanych
z PWPW S.A.

Infonnacje z policji o osobach
poszukiwanych
Przyjmowanie i
przekazywanie akt kierowcow
do urz^du
Przyjmowanie oraz
przekazywanie akt kierowcow
z/do WORD-ow
Nadzor nad dzialalnosciq.
osrodkow szkolenia
kierowcow
Koordynowanie i kontrola
realizacji zadan obrony

BE5

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE 10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

BE10
BE 10

BE 10

BE 10

BE 10

BE10

BE10

BE10

A



665

5565

5566

5574

6625

6720

6730

6731

6744

67400

67401

67402

67403

67430

67431

67432

67440

67441

67442

67443

cywilnej
Swiadczenia na rzecz
obronnosci
Kontrole problemowe
wykonywania zadan
obronnych
Plany akcji kurierskiej

Klasyfikacja gleboznawcza
gruntow
Geodeta Powiatowy

Plany zagospodarowania
przestrzennego przekazywane
z gmin - kopie
Ewidencja i rejestracja
lokalizacji decyzji
o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu
Ewidencja i rejestracja
lokalizacji decyzji o ustaleniu
celu publicznego
Pozwolenia na budow§

Zezwolenie na realizacje.
inwestycji drogowej

Przeniesienie ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na
budowQ
Zmiana ostatecznych decyzji
o pozwoleniu na budowf

Zglaszanie robot budowlanych
nie wymagajajcych pozwolenia
na budowQ
Zgloszenia rozbiorek nie
wymagajajcych pozwolenia na
rozbiork?
Zgloszenia zmiany sposobu
uzytkowania
Utrzymanie obiektow

Zaswiadczenia
o samodzielnosci lokali
Zaswiadczenia - dodatki
mieszkaniowe
Zaswiadczenia o oddaniu
budynkow do uzytku na
podstawie dokumentacji
archiwalnej

Pozostale sprawy zwi^zane
z utrzymaniem obiektow

BIO

BIO

BIO

A

BE5

BE5

BE5

BE5

BE10

BE10

BE10

BE10

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

okres
przechowywania jak
w klasie 6740
okres
pr/echowywania jak
w klasie 6740
okres
pr/echowywania jak
w klasie 6740

okres
przechowywania jak
w klasie 6740



6847

6848

Inne fonny zbycia
nieruchomosci
Przywracanie wlasnosci
nieruchomosci rolnych

BE10

BE 10


