Zarzadzenie Nr 4/2011
Starosty Zlotowskiego
z dnia 27 stycznia 2011 roku
w sprawie wyboru systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
oraz rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

dla Starostwa Powiatowego w Zlotowie

Na podstawie § 4 ust. 9 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14
poz. 67 Yoraz § 1 ust. 2131 § 2 ust. 2 1 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiace] zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67 ) oraz
§ 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ztotowie zarzadza si¢ co

nastepuje:

§ 1. Wskazuje si¢ tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Funkcje, okreslona w § 2 niniejszego zarzadzenia powierza si¢ archiwidcie
zakladowemu.

§ 4. Rozbudowuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu 1 starostw
powiatowych zgodnie z wykazem, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Horas
AW



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Starosty Ztotowskiego Nr 4/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. -
Wykaz rozbudowy rzeczowego wykazu akt

Symbole klasyfikacyjne

11 111 v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegélowienie
hasla
klasyfikacyjnego

5

6

=

01210

Instrukcje kancelaryjne
i rzeczowe wykazy akt dla
starostwa

153

Wspoldzialanie

1530

Przepisy prawne dotyczace
wspotdziatania

1531

Wspoéldziatanie z partiami
1 organizacjami politycznymi

Wspétdziatanie ze zwigzkami
zawodowymi, organizacjami
spoldzielczymi i spolecznymi

1533

Wspotdziatanie z terenowymi
organami administracji
rzadowej

1534

Wspotdziatanie z terenowymi
organami inspekcji rzadowej

1535

Wspotdziatanie z organami
samorzadu terytorialnego

1536

Wspotdziatanie z innymi
urzedami instytucjami
i stowarzyszeniami

BES

1537

Wspotdziatanie z komorkami
organizacyjnymi starostwa

B5

1538

Wspotdziatanie
7 powiatowymi jednostkami
samorzadowymi

B5

1539

Wspoldziatanie z innymi
instytucjami, zwigzkami,
organizacjami.

BS

2602

Zamawianie pieczgci
urzedowych, stempli oraz och
likwidacja

BS

2603

Prenumerata dziennikow
i czasopism, zakup ksiazek
i innych wydawnictw

BS

3142

Zaswiadczenia w sprawach
nieruchomosci

BS

44

Turystyka

440

Realizacja zadan w zakresie
turystyki 1 wypoczynku

BS5




5315

Postepowanie w sprawie
likwidacji niepodjetych
depozytéw

BES

54100

Decyzje na nabicie numeréw

BE10

54101

Zamowienia na tablice
rejestracyjne 1 blankiety
komunikacyjne

BE10

54102

Wymiana dowodow
rejestracyjnych z urzedu

BE10

54103

Witorniki dowodow
rejestracyjnych, kart
pojazdow, tablic
rejestracyjnych, nalepek
kontroinych na szybe, znakow
legalizacyjnych

BE10

54104

Dowody rejestracyjne i
pozwolenia czasowe
zatrzymane przez policje

BE10

54105

Dokumentacja dotyczaca
kasacji tablic rejestracyjnych

BE10

54106

Akta pojazdow nieaktywnych

BE10

54107

Skierowania na dodatkowe
badania techniczne pojazdu

BE10

54108

Zawiadomienia o zbyciu
pojazdu

BE10

54109

Zawiadomienia o zmianach
W opisie pojazdu

BE10

54110

Pojazdy czasowo wycofane
z ruchu

BE10

54111

Pojazdy wycofane z ruchu
na state

BE10

54112

Zastawy rejestrowe

BE10

54113

Optaty ewidencyjne

BE10

54114

Ewidencja faktur

BE10

54115

Ewidencja specyfikacji
dokumentéw otrzymanych
z PWPW S.A.

BE10

54116

Informacje z policji o osobach
poszukiwanych

BE10

54300

Przyjmowanie i
przekazywanie akt kierowcow
do urzedu

BE10

54301

Przyjmowanie oraz
przekazywanie akt kierowcow
z/do WORD-6w

BEI10

54400

Nadzor nad dziatalnoscia
os$rodkow szkolenia
kierowcow

BE10

5558

Koordynowanie i kontrola
realizacji zadan obrony




cywilnej

5565

Swiadczenia na rzecz
obronnosci

B10

5566

Kontrole problemowe
wykonywania zadan
obronnych

B10

5574

Plany akcji kurierskiej

B10

6625

Klasyfikacja gleboznawcza
gruntdw

665

Geodeta Powiatowy

BES

6720

Plany zagospodarowania
przestrzennego przekazywane
z gmin — kopie

BES

6730

Ewidencja i rejestracja
lokalizacji decyzji

o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu

BES

6731

Ewidencja i rejestracja
lokalizacji decyzji o ustaleniu
celu publicznego

BES

67400

Pozwolenia na budowg

BE10

okres
przechowywania jak
w klasie 6740

67401

Zezwolenie na realizacje
inwestycji drogowej

BE1i0

okres
przechowywania jak
w klasie 6740

67402

Przeniesienie ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na
budowe

BE10

okres
przechowywania jak
w klasie 6740

67403

Zmiana ostatecznych decyzji
0 pozwoleniu na budowe

BE10

okres
przechowywania jak
w klasie 6740

67430

Zglaszanie rob6t budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia
na budowe

B5

67431

Zgloszenia rozbidrek nie
wymagajacych pozwolenia na
rozbiorke

B5

67432

Zgloszenia zmiany sposobu
uzytkowania

B5

6744

Utrzymanie obiektow

BS

67440

Zaswiadczenia
o samodzielnosci lokali

B5

67441

Zaswiadczenia — dodatki
mieszkaniowe

BS5

67442

Zaswiadczenia o oddaniu
budynkéw do uzytku na
podstawie dokumentacji
archiwalnej

BS

67443

Pozostale sprawy zwigzane
Z utrzymaniem obiektow

B5




6847 Inne formy zbycia BE10
nieruchomosci

6848 Przywracanie wlasnosci BE10
nieruchomosci rolnych




