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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO W KALISZU

0. ZARZĄDZANIE
1. ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
2. SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE
3. FINANSE
4. NADZÓR BUDOWLANY

SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

 OZNACZENIE
KATEGORII

ARCHIWALNEJ

 UWAGI

I  II  III  IV  HASŁA KLASYFIKACYJNE  

1  2  3  4 5 6 7

0     ZARZĄDZANIE
 

 
 

00 Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
000 Sprawozdania z Pracy Inspektora B25

001
Nadzór nad pracą Powiatowego Inspektora Nadzoru 
Budowlanego przez starostę

B25

002
Udzielanie wyjaśnień przez Powiatowego Inspektora 
Nadzoru Budowlanego

B25

003

Ustanawianie pełnomocników  Inspektora Nadzoru 
Budowlanego oraz osób upoważnionych do działania
w jego imieniu

B5 W tym upoważnienia

004
Kontrolowanie prawidłowości realizacji 
powierzonych zadań B5

005
Narady organizowane przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego B5

01 Planowanie, sprawozdawczość statystyka

010
Metodyka prognozowania, 
planowania i sprawozdawczości statystycznej

B10

011
Plany pracy i sprawozdania z 
działalności 

B25

0110 Plany pracy własnej jednostki B10
0111 Sprawozdania z pracy własnej jednostki B25

012 Statystyka
0120 Źródłowe materiały statystyczne B5
0121 Sprawozdania statystyczna B25

013 Analizy i opracowania zbiorcze

014

Materiały pomocnicze dotyczące 
planowania i sprawozdawczości, 
analiz oraz opracowań zbiorczych 

B5



02 Współdziałanie 

020
Współdziałanie z organami administracji 
architektoniczno-budowlanej

B10

0200
Wydział Architektury i Budownictwa (Starosta 
Kaliski) 

B10

0201 Wojewoda B10
021 Współdziałanie z organami nadzoru budowlanego

0210 Wojewódzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego B10
0211 Główny Urząd Nadzoru Budowlanego B10
0212 Inne B10

022
Współdziałanie z organami administracji 
samorządowej

0220 Starostwo Powiatowe w Kaliszu
0221 Urzędy Miast i Gmin

023 Współdziałanie z organami kontroli  i inne
0230 Państwowa Straż Pożarna
0231 Państwowa Inspekcja Pracy
0232 Państwowa Inspekcja Sanitarna
0233 Wojewódzki Inspektorat Ochrony Środowiska
0234 Wojewódzki Konserwator Zabytków
0235 Najwyższa Izba Kontroli
0236 Inne

1
ORGANIZACJĄ POWIATOWEGO 
INSPEKTORATU NADZORU 
BUDOWLANEGO

10
Gremia kolegialne  i udział przedstawicieli 
inspektoratu w obcych gremiach B10

100
Udział w obcych komisjach, zespołach, grupach 
roboczych B5

1000 Powiatowy Zespół Zarządzania Kryzysowego
1001 Inne

101
Narady (zebrania) pracowników

B5

11
Zbiory aktów normatywnych

110
Zbiory aktów normatywnych własnych kierownictw 
urzędów B20

111
Zbiory aktów normatywnych obcych

B20

12 Informatyzacja

120
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu informatyzacji B10

121
homologacje i wdrażanie oprogramowania i 
systemów teleinformatycznych B10

122
Licencje na oprogramowanie i systemy 
teleinformatyczne B10

123
Eksploatacja systemów teleinformatycznych i 
oprogramowania B5

124
 Eksploatacja stron i portali internetowych

B5



125
Bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych B10

13
Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy 
obywateli

130

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu skarg i wniosków oraz
postulatów i inicjatyw obywateli

B10

131

Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio (w tym na 
jednostki podległe)

B10 W tym ich rejestry

132
Skargi i wnioski przekazane do załatwienia według 
właściwości B10 W tym ich rejestry

133 Rejestr skarg i wniosków B25
134 Analizy i oceny skarg i wniosków B25

14 Obsługa kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

141

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu obsługi kancelaryjnej,
archiwalnej i bibliotecznej

B10

W tym dotyczące instrukcji
kancelaryjnej, wykazu akt,

instrukcji archiwalnej

142
Obsługa kancelaryjna

1420
Urządzenia do rejestracji i monitorowania obiegu 
przesyłek i pism

B5

1421
Opracowywanie lub wdrażanie wzorów formularzy 
oraz ich wykazy B20

1422
Ewidencja druków ścisłego zarachowania

B10

1423
Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków

B20

143 Składnica akt

1430
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w 
składnicy akt

B25

1431 Brakowanie dokumentacji
B10

15 Kontrole

150 Kontrole wewnętrzne
B25

151 Kontrole zewnętrzne
B25

2 SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE 

20

Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 
akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

200
Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 
akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw 
kadrowych

B10

201
Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 
akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw 
administracyjnych

B10



21
Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia 

210
Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy

B5

211
Obsługa zatrudnienia

B5

212
Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych

B5

213
Staże, wolontariat, praktyki

B5

214
Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

2140
Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne

B50

2141
Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie 
społeczne B10

215
Nagradzanie, odznaczanie i karanie

B10

W przypadku karania  i
spraw dyscyplinarnych
okres przechowywania

uzależniony jest od
obowiązujących przepisów

prawa 

216 Sprawy wojskowe osób zatrudnionych BE10
22 Ewidencja osobowa

220
Akta osobowe osób zatrudnionych

BE50

221
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

BE50

222
Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach 
organizacyjnych B5

223
Legitymacje służbowe

B5

224
Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B5

23
Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz dyscyplina 
pracy

230   Bezpieczeństwo i higiena pracy

2300
Wypadki przy pracy

BE10

2301
Wypadki w drodze do pracy i z pracy

BE10

2302
Warunki szkodliwe

BE10

231
Czas pracy

B3

232 Urlopy osób zatrudnionych

2320
Urlopy wypoczynkowe

B5

2321
Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze, 
itp. B5

2322
Urlopy bezpłatne

B5



24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób 
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz 
ubezpieczenia społeczne i opieka zdrowotna

240
Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób 
zatrudnionych BE5

241
Sprawy socjalno-bytowe

B5

242
Ubezpieczenia społeczne

2420
Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego

B10

2421
Obsługa ubezpieczenia społecznego

B10

2422
Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

2423
Dowody uprawnień do zasiłków

B5

2424
Emerytury i renty

B10

2425
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

B10

243
Opieka zdrowotna

B10

25

Administrowanie i eksploatowanie obiektów 
będących w dyspozycji organów rządowej 
administracji zespolonej oraz ich urzędów

250
Administracja obiektami

B5

251
Eksploatacja budynków i lokali przez urzędy

B10

252
Podatki i opłaty publiczne

B10

253
Ubezpieczenia majątkowe

B10

między innymi
ubezpieczenia od pożaru,
kradzieży, nieruchomości,

ruchomości, środków
transportu itp. Sprawy
odszkodowań. Okres

przechowywania liczy się
od daty wygaśnięcia

umowy

254
Ochrona mienia własnej jednostki

BE10

255
Ochrona przeciwpożarowa

BE10

26
Gospodarka materiałowa

260
Zaopatrzenie

2600
Źródła zaopatrzenia

B5

2601
Zaopatrzenie materiałowe

B5



2602
Zamawianie pieczęci urzędowych

B10

261
Obsługa materiałowa środków rzeczowych

2610
Magazynowanie środków trwałych i nietrwałych

B10

2611
Magazynowanie środków trwałych i nietrwałych

B10

2612
Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników

B10

2613
Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i 
przedmiotów nietrwałych B10

262
Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i 
telekomunikacyjna B5

27 Zamówienia publiczne

270

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu zamówień 
publicznych

B10

271
Sprawy zezwoleń na odstąpienie od stosowania 
przepisów ustawy o zamówieniach publicznych BE5

272
Dokumentacja zamówień publicznych

B5

274
Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie 
zamówień publicznych B10

3 Finanse i księgowość

30

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu finansów 
publicznych i rachunkowości

B10

31 Planowanie i wykonanie budżetu

310
Materiały robocze i pomocnicze 
dotyczące projektowania budżetu 

B5



311
Budżet jednostki, jego zmiana i 
realizacja 

B25

312 Wykonanie budżetu

3120
Rozliczanie dochodów, wydatków, subwencji i 
dotacji B5

3121
Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania 
środków, dotacji i subwencji B5

3122
Sprawozdania  z wykonania budżetu

B10

32 Rachunkowość, finanse, obsługa kasowa

320 Obrót bezgotówkowy

321 Księgowość

3210
Dowody księgowe
 

B5

3211
Dokumentacja księgowa

B5

3212
Rozliczenia

B5

3213
Uzgadnianie sald

B5

3216
Zobowiązania, poręczenia

B5

3217
Księgowość materiałowo-towarowa

B5

3218
Obsługa księgowa w zakresie VAT

B5

322
Rozliczenia płac i wynagrodzeń



3220
Dokumentacja płac i potrąceń z płac

B5

3221
Listy płac

B50

3222
Kartoteki wynagrodzeń

B50

3223
Deklaracje podatkowe

B5

3224
Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne

B50

3225
Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego 
funduszu płac B50

323
Inwentaryzacja

B10

4 NADZÓR  BUDOWLANY

40 Czynności administracyjne

400
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące realizowania zadań z zakresu nadzoru 
budowlanego

A

401 Przyjmowanie zawiadomień B10

4010
Przyjmowanie zawiadomień o terminie rozpoczęcia 
budowy z załącznikami

4011
Przyjmowanie zawiadomień o dokonanych 
kontrolach okresowych obiektów 
wielkopowierzchniowych

B10

4012
Przyjmowanie zawiadomień o dokonanych 
kontrolach okresowych (art.70 Prawa budowlanego)

B10

402 Nakładanie kar B10

4020 Mandaty karne B10

4021
Nakładanie kar za przystąpienie do użytkowania 
obiektu budowlanego z naruszeniem przepisów 
Prawa Budowlanego

BE50

4022
Nakładanie kar za stwierdzone podczas kontroli 
obowiązkowej nieprawidłowości 

BE10

403 Rejestry



4030 Rejestry PKOB B25

4031 Rejestr decyzji B25

4032 Rejestr postanowień B25

4033 Rejestr opłat legalizacyjnych B50

4034 Rejestr tytułów wykonawczych B25

4035 Rejestr pozwoleń na budowę i roboty budowlane B25

4036 Rejestr zgłoszeń B25

4037 Rejestr obiektów wielkopowierzchniowych A

4038 Rejestr odwołań i zażaleń  A

4039 Rejestr wniosków i skarg A

41 Czynności kontrolne

410
Kontrolowanie i nadzorowanie prawidłowości 
przebiegu robót budowlanych i utrzymania obiektów 
budowlanych

BE10

4100
Kontrola prowadzonych robót budowlanych i stanu 
utrzymania obiektów budowlanych

BE10

4101 Kontrole obowiązkowe BE50

4102
Kontrole w zakresie usunięcia nieprawidłowości 
stanu technicznego użytkowanych obiektów

BE10

411

Kontrola samodzielnych funkcji technicznych 
w budownictwie – prowadzenie postępowań 
wyjaśniających i składanie wniosków o ukaranie z 
tytułu odpowiedzialności zawodowej

B5

42 Postępowanie administracyjne

420 Samowole budowlane B25

421 Utrzymanie obiektów B25

422
Zgłoszenia zakończenia budowy oraz pozwolenia na 
użytkowanie obiektu budowlanego

B50

W tym przyjmowanie
zawiadomień o

zakończeniu budowy 
i zamiarze przystąpienia 

do użytkowania
wybudowanych obiektów

423
Postępowanie wyjaśniające w sprawie ustalenia 
przyczyn katastrofy budowlanej

B10

 


