ZARZĄDZENIE NR 182/2008

Starosty Powiatu Wołomińskiego

Z dnia 4 grudnia 2008 roku

W sprawie: wprowadzenia symboli i haseł klasyfikacyjnych do Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatu Wołomińskiego

Na podst. art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (t. j.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.) oraz § 15 załącznika do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. z 1998 r., nr 160, poz. 1074 z późn. zm.) oraz pisma z Archiwum Państwowego m. st. Warszawy z dnia 24.11.2008r. znak VI 401-64/08, zarządzam co następuje:

§ 1

W porozumieniu z Archiwum Państwowym m.st. Warszawy uzupełnia się załącznik nr 9 do instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu wprowadzonej rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. o następujące hasła drugiego, trzeciego i czwartego rzędu: 

SYMBOLE       KLASYFIKACYJNE
HASŁA KLASYFIKACYJNE
KATEGORIA ARCHIWALNA
UWAGI

I
II
III
IV

W komórce macierzystej
W  innych komórkach


1



Kadry





14


Sprawy socjalno-bytowe pracowników






145

Pracownicza kasa zapomogowo-pożyczkowa







1450
Statuty, regulaminy, porozumienia
A






1451
Protokoły własnego zebrania członków, rejestr uchwał własnego zebrania członków
A






1452
Protokoły posiedzeń zarządu, rejestr uchwał zarządu
A






1453
Rejestr członków, rejestr pożyczek
A






1454
Pozostała dokumentacja dotycząca pracowniczej kasy zapomogowo pożyczkowej, 
B10

Wyjaśnienia, instrukcje, interpretacj, korespondencja z członkami kasy, bankiem, urzędami

3



Budżet, powiat, opłaty, rachunkowość





34


Zamówienia publiczne






345

Rejestry zamówień publicznych, odwołań i protestów







3451
Centralny rejestr zamówień publicznych
B5






3452
Centralny rejestr odwołań i protestów
B5




35


Fundusze z Unii Europejskiej






350

Projekty Unijne


Okres przechowywania zgodny z wytycznymi Ministra

Rozwoju Regionalnego




3500
Wnioski o dofinansowanie
BE10

Wraz 
z załącznikami




3501
Studia wykonalności
BE10






3502
Umowy, aneksy
BE10






3503
Harmonogramy składania wniosków o płatność
BE10






3504
Wnioski o płatność
BE10






3505
Sprawozdania z realizacji projektów
BE10






3506
Dokumentacja towarzysząca
BE10

Rachunki, faktury, protokoły odbioru, protokoły przekazania, wyciągi bankowe, przyjęcie i wydanie środka trwałego, PK, wyjaśnienia, oświadczenia, notatki służbowe

4



Kultura, sport, turystyka i wypoczynek, oświata





41


Sport kultura fizyczna






414

Stowarzyszenia kultury fizycznej, związki sportowe







4143
Ewidencja klubów sportowych, których statuty nie przewidują prowadzenia działalności gospodarczej
A



5



Sprawy obywatelskie i społeczne, bezpieczeństwo, komunikacja, drogownictwo, transport, łączność





50


Sprawy obywatelskie i społeczne






501

Sprawy społeczne







5016
Pozwolenia na sprowadzanie zwłok i szczątków ludzkich z zagranicy
B5






5017
Pozostała dokumentacja dotycząca sprowadzania zwłok i szczątków ludzkich z zagranicy
B5

Wyjaśnienia, instrukcje, interpretacje, korespondencja 
z organa nami administracji publicznej 
w sprawie sprowadzania zwłok i szczątków



506

Nadzór nad fundacjami







5060
Ewidencja Fundacji
A






5061
Nadzór nad fundacjami
A





507

Rzeczy znalezione







5070
Ewidencja rzeczy znalezionych
A






5071
Pozostała dokumentacja dotycząca rzeczy znalezionych
B5

Wyjaśnienia, instrukcje, interpretacje, korespondencja 
z organa nami administracji publicznej 
w sprawie rzeczy znalezionych



508

Dokumenty paszportowe







5080
Przyjmowanie wniosków paszportowych
B5






5081
Wydawanie paszportów
B10






5082
Opłaty paszportowe
B5






5083
Pozostałe sprawy paszportowe
B5

Wyjaśnienia, interpretacje, instrukcje dot. Procedur paszportowych, wnioski o udostępnienie danych osobowych, zawiadomienia organów ścigania w sprawach paszportowych



509

Zaproszenia cudzoziemców







5090
Lista przyjętych wniosków o wpisanie zaproszenia cudzoziemca do ewidencji zaproszeń
B5






5091
Lista wydanych zaproszeń
B5






5092
Wezwania do usunięcia braków we wnioskach o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszeń
B5






5093
Pozostała dokumentacja dotycząca zaproszeń cudzoziemców
B5

Wyjaśnienia, instrukcje, interpretacje dot. Procedur, zwrot nieodebranych zaproszeń, statystyki


51


Sprawy wojskowe, bezpieczeństwo i porządek publiczny, ochrona informacji niejawnych






511

Sprawy wojskowe







5112
Plan akcji kurierskiej
B5






5113
Listy poborowych
B5






5114
Księgi orzeczeń lekarskich
B5






5115
Orzeczenia o zdolności do czynnej służby wojskowej
B5






5116
Odwołania od orzeczeń o zdolności do czynnej służby wojskowej
B5






5117
Reklamowanie od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej
B5

Licząc 
od zakończenia okresu reklamowania


55


Transport






554

Gospodarka i zarządzanie drogami lądowymi i wodnymi







5547
Umieszczanie w pasie drogowym instalacji, urządzeń i innych obiektów
A

Instalacje, przyłącza, zjazdy


61


Leśnictwo, łowiectwo, ochrona przyrody






611

Gospodarka leśna







6113
Dokumentacja w zakresie urządzania lasów
BE10

Korespondencja, opinnie, wnioski, decyzje, plany




6114
Zalesienia
BE10






6115
Współdziałanie w zakresie gospodarki leśnej
BE10






6116
Nadzór nad gospodarką leśną
BE10





612

Łowiectwo, rybołówstwo







6125
Społeczna straż rybacka
A





613

Ochrona przyrody







6133
Rejestr zwierząt objętych konwencją waszyngtońską
BE10






6134
Zezwolenia na usunięcia drzew
B10

Także korespondencja


62


Gospodarka wodna






621

Sprawy techniczne







6213
Urządzenia melioracji wodnych
BE10






6214
Stosunki wodne na gruntach
BE5





622

Ochrona wód, pozwolenia wodnoprawne







6225
Pozwolenia wodnoprawne na wprowadzanie ścieków do wód lub do ziemi
B10






6226
Przeglądy pozwoleń wodnoprawnych
B10






6227
Pozostałe pozwolenia wodnoprawne
B10






6228
Ustalanie linii brzegu
BE5






6229
Pozostałe sprawy dotyczące gospodarki wodnej
BE5

w tym strefy ochronne ujęć wody



623

Ochrona przeciw powodziowa







6230
Sprawy ochrony przeciwpowodziowej
B5






6231
Opiniowanie dokumentacji dotyczącej ochrony przeciwpożarowej
B5



7



Gospodarka powiatu, majątek powiatu i skarbu państwa gospodarka komunalna, gruntami i nieruchomościami, budownictwa, architektura, geologia, ochrona środowiska





71


Gospodarka komunalna






716

Utrzymanie czystości na terenie powiatu







7167
Rejestr posiadaczy zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadów
BE5






7168
Rejestr posiadaczy zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwolenia na prowadzenie działalności w zakresie zbierania i transportu odpadów
BE5




73


Budownictwo, urbanistyka, architektura






732

Planowanie przestrzenne







7322
Uzgadnianie projektów planu zagospodarowania przestrzennego gmin
A






7323
Opiniowanie projektów studiów uwarunkowania i zagospodarowania przestrzennego gmin
A






7324
Zawiadomienia o przystąpieniu do sporządzania projektów planu zagospodarowania przestrzennego gmin oraz studiów uwarunkowania i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin
B3





735

Nadzór architektoniczno-budowlany







7358
Zapytania, zastrzeżenia składane przez inne osoby niż organy 
B5

Sprawy nie dotyczące 7351




7359
Zaświadczenia dotyczące samodzielności lokali i dodatków mieszkaniowych
B10





736

Odstępstwa od przepisów budowlanych







7360
Odstępstwa od przepisów techniczno-budowlanych
B5

Okres przechowywania jak  w 7351


75


Geologia






751

Geologia surowcowa







7510
Koncesje na poszukiwanie kopalin
BE10






7511
Projekty prac geologicznych na udokumentowanie złóż kopalin
BE10






7512
Dokumentacje geologiczne złóż kopalin
BE10






7513
Koncesje na wydobywanie kopalin
BE10






7514
Decyzje innych organów dotyczące złóż kopalin
BE10






7515
Obmiary wyrobisk
BE10






7516
Opłaty eksploatacyjne
BE10






7517
Ewidencja złóż kopalin
BE10






7518
Kontrola i nadzór wydobycia kopalin
BE10






7519
Sprawy rekultywacji wyrobisk
BE10





752

Hydrogeologia







7520
Projekty prac hydrogeologicznych
BE10






7521
Dokumentacje hydrogeologiczne
BE10





753

Geologia inżynierska







7530
Projekty prac geologiczno-inżynierskich
BE10






7531
Dokumentacje geologiczno-inżynierskie
BE10





754

Pozostałe dokumentacje prac geologicznych







7540
Pozostałe projekty geologiczne
BE10






7541
Pozostałe dokumentacje geologiczne
BE10




76


Ochrona środowiska






761

Normatywy i wskaźniki dotyczące ochrony środowiska







7610
Decyzje w sprawie dopuszczalnej emisji zanieczyszczeń do powietrza, rejestr dopuszczalnych emisji zanieczyszczeń do powietrza
BE10






7611
Zezwolenia na udział we wspólnotowym handlu emisjami
BE10






7612
Decyzje dotyczące wytwarzania odpadów
BE10






7613
Zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk i unieszkodliwianie odpadów
BE10






7614
Przeglądy ekologiczne, ekspertyzy porealizacyjne
BE10






7615
Ocena warunków akustycznych
BE5






7616
Decyzje w sprawie dopuszczalnego poziomu hałasu
BE5






7617
Zgłoszenia instalacji nie wymagającej pozwolenia
BE10





762

Nowe przedsięwzięcia z zakresu ochrony środowiska







7624
Wykaz danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie
BE10






7625
Udostępnienie danych zawierających informacje o środowisku
B5





763

Nadzór, koordynacja i kontrola ochrony środowiska







7634
Kontrola przestrzegania przepisów ochrony środowiska
BE5






7635
Rejestr terenów, na których stwierdzono przekroczenie standardów jakości gleby lub ziemi
BE10






7636
Rejestr terenów zagrożonych ruchami masowymi
BE10





764

Organizacja ochrony środowiska







7647
Współpraca ze społecznymi organizacjami ochrony środowiska
BE10






7648
Przenoszenie praw i obowiązków
BE10





765

Ustalenie i w pływ z opłat z tytułu gospodarczego korzystania ze środowiska







7650
Powiatowy Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej
B10



8



Zdrowie pomoc społeczna, osoby niepełnosprawne, uchodźcy, ochrona zdrowia





82


Pomoc społeczna, osobom niepełnosprawnym, uchodźcy






823

Inne placówki pomocy społecznej







8234
Współdziałanie z placówkami pomocy społecznej
B10



§ 2

Wprowadza się zmiany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla Powiatu Wołomińskiego w brzmieniu załącznika nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 3

Za prawidłowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt odpowiedzialni są naczelnicy poszczególnych wydziałów.

§ 4

Zarządzenie obowiązuje do czasu wydania stosownego rozporządzenia wprowadzającego zmiany w normatywie kancelaryjno-archiwalnym w tym zakresie.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

