. Zatacenik Nr 1
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WYCIAG - JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLLA ORGANOW POWIATU - Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdanskim

- uzupelnienie wykazu o nowe symbole i hasla klasyfikacyjne
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HASEA KLASYFIKACYJINE
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Korespondencja Prze\'.fodn-iczqcegu Rady Powiatu
Korespondencja komisji Rady Powiatu

Opinie kﬁmi sj1 Rady Powiatu

Wspdldziatanie z Komisjami Rady Powiatu
-chionalna Izba Obrachunkowa - kureépondencja
Organizacja — sprawy rozne

Sprawozdania - rézne

Ewidencja systemow i programow

Sprawy rozne z zakresu informatyki
Przetwarzanie danych

Karty i taSmy perforowane

Wydruki maszyn elektronicznych (archiwizacja danych)

Ochrona danych osobowych

Rejestracja zbiorow danych osobowych

KATEGORIA

ARCHIWALNA LRacl
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macierzystej komérkach
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0331

0332

0828

0940

0941
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1014

1025
11026

11027

1117
1119
1125

11260

11135

1136

1137

1138

1170

Rejestr upnwa?nie:'slqpu do zbioréw danych
osobowych

Whnioski o udostepnianie informacji publicznych
Biezaca obstuga archiwum zakladowego

Audyt wewnetrzny

Zasady i metodyka audytu wewnetrznego

Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego
realizacji

Audyt wewngtrzny — planowany i pozaplanowy

Roczne plany wynagrodzen pracownikéw wilasnych

Zaswiadczenia
Zapytanie o karalnosé

Zapytania o naruszenie dyscypliny finansow publicznych
pracownikéw wlasnych i kadry kierowniczej p.s.j.o.

Oferty pracy

Staze i przygotowan le z;\x'odn)wc

Dodatek za staz

Dodatek specjalny

Dodatek koﬁtrolny kierownikow p.s.j.o.
Dodatek .funkcyjny kierownikow p.s.j.-n,
Dodatek motywacyjny kierownikow p.s.j.o.
Dodétck mieszkaniowy kierownikéw p.s.j.o.
Okresowa ocena kwalifikacyjna

Ocena pracownikow wiasnych
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B-5

B-2

B-10

BE-50

' BE-50
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Akta state audytu: informacje zwiazane z

funkcjonowaniem jednostki i z analiza ryzyka

Akta stale audytu: plany roczne i strategiczne
audytu. sprawozdania z realizacji rocznego planu
audytu

Akta biezace audytu: dokumentacja zadan.

upowaznienia, sprawozdania z zadan, czynnosci
sprawdzajace

QOdklada si¢ do akt osobowych — klas 1020 lub
1030

Odklada si¢ do akt osobowych - klas 1020 lub
1030

Odklada sig do akt osobowych
Odklada sie do akl osobow}’(;l;
Odklada si¢ do akt osobowych
Odktada sig do akt osobowyeh
Odktada si¢ do akt osobowych

Odklada si¢ do akt osobowyvch

Do kat. BE-30 kwalifikuje si¢ arkusze ocen,



118

145

1212

1171

1180
1181
1182
1183
1316
1317
1318

1340

1514
1523
1524
2104
2113

2122
2123
2124
2125

2329

Ocena kadry kierowniczej

Osdwiadczenia pracownikéw wiasnych i kierownikow
p.s.j.o. skladane w zwiazku z pozostawaniem w
zatrudnieniu

Osdwiadczenia o stanie majatkowym

Oswiadczenia dotvczace malzonka

Oswiadczenia o dzialalnosci gospodarczej

. Pozostale oswiadczenia
| Ewidencja (roczna) czasu pracy

Rozliczanie czasu pracy

Przestrzeganie czasu pracy

Post¢powania toczace si¢ w sprawach pracowniczych
dotyczace pracownikow wlasnych i kierownikéw p.s.j.o.

Sprawy socjalno — bytowe pracownikow - rdzne
Odprawy emerytalne “

Sktadki ubezpieczenia zdrowotnego

Kabita} pocza,lkox.\'y |
Zapotrzebowania - rézne

Umowy damwiznj-‘ i liZ}’czénia

Maszyny i urzadzenia biﬁrowe (sprzgt komputerowy)
.K;mmerwacj e, naprawy, remonty B
Kasacja i uplynnianie

Ewidencja

Ubezpieczenia

Uzywanie samochodow wlasnych pracownikow do celow
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pozostata korespondencja kat. B-5

Do kat. BE-50 kwalifikuje si¢ arkusze ocen,
pozostala korespondencja kat. B-5

Odklada si¢ do akt osobowych

Odktada sie do akt osobowych



406

407

3013

3056

3147

3148

13400
3422
4027

4028

4300

4301

stluzbowych .

Wykonanie budzetu - rézne

Powiatowy Fundusz Och ronyl gr;}déwiska i Guspode-:ri-(_f
Wodnej - realizacja. sprawozdawezo$¢

Za.éw:t;dczenia o zarobkach RP - 7

Dekla:aqc rozliczeniowe DRA, RCX, RSA. RZA
Urzad Zaméwmn Publlcznych korespondencja
Zamowienia pubhczm - S[JI"EW\ rozne

Orgam&a(. ja B]bhotekl Powiatowej

Pmmoqa zZamowienia

R{,allzaqa zadan z zakresu amatorskiego ruchu
artystycznego i sztuki ludowej

Wspé}dna}an e ze stowar7y szeniami
Wspdtdziatanie z organizacjami poza:m,dow ymi

Korespondencja biezaca z zakresu kultury, sportu i
promocji regionu

Upowszechnianie Luhury na obszarach wiejskich
Ustawy, m/pon'ad?ema z zakresu o$wiaty (Dz.U. M P.)
Przepisy i wykladnie MEN dotyczace oswiaty

Statuty i regulaminy organizacyjne jednostek

. o$wiatowych

Rekrutacja

Zasady udzielania dotacji szkotom i placowkom

“niepublicznym

Awans zawodowy
Wyposazenie szkot w sprzet i pomoce naukowe

Nagrody Starosty dla najlepszych absolwentow
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5016
15017

5226

5230

5231

5232

5527

5528

5529

6113

6133

6134

6225

7015

7213
7214

7215

Pomoc matcnalna .pendla dla uczniow
Kon.spondenqa b\emm z zakresu o‘%mat\
Wyniki egzaminéw maturalnych
Kombatanci i ich sprawy

Rzeczly znalezione

Inne organizacyjne z zakresu spraw obronnych i obrony

cywilnej

Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci
kra]u

' Akcja Ku:ners.ka

Plany mobilizacji gospodarki

I\art) parkm;_,ov\e

Korespondenc_la/ WORD, innymi um:dam: i mbt\rmc]aml

Lprawmema do kierowania pojazdami - rézne

Sprawy zwiazane 2 nadzorem nad ;.,ospodarka lesna w
lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Pafstwa

W\ dawame zezwu!ur na usuwanie drzew i erewuw oraz
decyzje nakladajace administracyjne kary pienigzne za
usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia

Rejestracja zwierzat podlegajacych ograniczeniom
przewozu, na podstawie umoéw migedzynarodowych,
ktorych strona jest Rzeczpospolita Polska

Skargi zwiazane z utrzymaniem urzz{dzen melioracyjnych

Op{aty i ich windykacja, sporzadzanie informacji i
harmonograméw w zakresie trwalego zarzadu i

wieczystego uzytkowania majatku Skarbu Panstwa

Regulacja stanow prawnych drog
Wrykreélenie hipotek i cigzarow realnyvch

Regulacja stanéw prawnych
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Jak w klasie 5521
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767

920

7457
7510
7511
7512

7520

7521

7530

8024

8025

8026

8030

8031
8040

9200

Apteki
' Sprawy rézne z zakresu ochrony zdrowia

Programy profilaktyczne 1 edukacyjno-zdrowotne

Wykonawstwo geu.yjne - sprawy rézne
Udzielanie koncesji na poszukiwanie i m:zpoznawanie
716z kopalin

Udzielanie knm_:c-sji na eksploatacje 716z ko;ujalin-'l. -
Przyjmowanie dokumentacji geologicznych zt6z kopalin

Zatwierdzanie projektow prac geologicznych z zakresu
hydrogeologii

Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych

Zatwierdzanie projektow prac geologicznych z zakresu

geologii inzynierskiej

Przyymowanie dokumentacji geologiczno - inzynierskich
Publiczny wykaz danych o srodowisku

Korespondencja z zakresu ochrony srodowiska - r6zne

' Narodowy Fundusz Zdrowia

Medycyna szkolna
Zezwolenie na sprowadzenie zwlok z zagranicy

Powiatowa Rada Zatrudniema

Powolywanie Powiatowej Rady Zatrudnienia
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