Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2012
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Kaliszu

z dnia 2 stycznia 2012r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA POWIATOWEGO INSPEKTORATU
NADZORU BUDOWLANEGO W KALISZU

0. ZARZADZANIE
1. ORGANIZACJA POWIATOWEGO INSPEKTORATU NADZORU BUDOWLANEGO
2. SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJINE
3. FINANSE
4. NADZOR BUDOWLANY
SYMBOLE OZNACZENIE UWAGI
KLASYFIKACYJNE KATEGORII
ARCHIWALNEJ
I Im| I v HASEA KLASYFIKACYJNE
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 IPowiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
000 Sprawozdania z Pracy Inspektora B25
INadzor nad pracg Powiatowego Inspektora Nadzoru
001 B25
Budowlanego przez staroste
Udzielanie wyjasnien przez Powiatowego Inspektora
002 B25
INadzoru Budowlanego
Ustanawianie petnomocnikow Inspektora Nadzoru
003 Bqdowlan}egq oraz 0so6b upowaznionych do dziatania B5 W tym upowaznienia
W jego imieniu
Kontrolowanie prawidlowosci realizacji
004 powierzonych zadan BS5
Narady organizowane przez Powiatowego Inspektora
005 INadzoru Budowlanego BS5
01 IPlanowanie, sprawozdawczo$¢ statystyka
Metodyka prognozowania,
010 L - . B10
lanowania i sprawozdawczos$ci statystycznej
011 Pla}ny pracy i sprawozdania z B25
dziatalnosci
0110 [Plany pracy wlasnej jednostki B10
0111 |Sprawozdania z pracy wlasnej jednostki B25
012 Statystyka
0120 [Zrodtowe materiaty statystyczne B5
0121 |Sprawozdania statystyczna B25
013 lAnalizy i opracowania zbiorcze
Materiaty pomocnicze dotyczace
planowania i sprawozdawczosci,
014 ) . B5
lanaliz oraz opracowan zbiorczych




02

'Wspéldzialanie

020

\Wspoldziatanie z organami administracji
larchitektoniczno-budowlanej

B10

0200

\Wydzial Architektury i Budownictwa (Starosta
Kaliski)

B10

0201

[Wojewoda

B10

021

(Wspdtdziatanie z organami nadzoru budowlanego

0210

(Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

B10

0211

Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego

B10

0212

Inne

B10

022

'Wspotdziatanie z organami administracji
samorzadowej

0220

Starostwo Powiatowe w Kaliszu

0221

Urzedy Miast i Gmin

023

(Wspotdziatanie z organami kontroli i inne

0230

IPanstwowa Straz Pozarna

0231

Panstwowa Inspekcja Pracy

0232

Panstwowa Inspekcja Sanitarna

0233

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

0234

(Wojewddzki Konserwator Zabytkow

0235

Najwyzsza Izba Kontroli

0236

Inne

ORGANIZACJA POWIATOWEGO
INSPEKTORATU NADZORU
BUDOWLANEGO

10

Gremia kolegialne i udzial przedstawicieli
inspektoratu w obcych gremiach

B10

100

Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach
roboczych

BS5

1000

Powiatowy Zespdt Zarzadzania Kryzysowego

1001

Inne

101

Narady (zebrania) pracownikow

B5

11

Zbiory aktéw normatywnych

110

Zbiory aktow normatywnych wtasnych kierownictw
urzedow

B20

111

Zbiory aktéw normatywnych obcych

B20

12

Informatyzacja

120

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji

B10

121

homologacje i wdrazanie oprogramowania i
systemow teleinformatycznych

B10

122

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

B10

123

Eksploatacja systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

BS5

124

Eksploatacja stron i portali internetowych

BS




125

Bezpieczenstwo systemdw teleinformatycznych

B10

13

Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy
obywateli

130

\Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu skarg i wnioskow oraz
postulatow i inicjatyw obywateli

B10

131

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na
jednostki podlegte)

B10

W tym ich rejestry

132

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug
wlasciwosci

B10

W tym ich rejestry

133

Rejestr skarg i wnioskéw

B25

134

IAnalizy i oceny skarg i wnioskow

B25

14

(Obsluga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna

141

(Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjne;j,
archiwalnej i bibliotecznej

B10

W tym dotyczace instrukc;ji
kancelaryjnej, wykazu akt,
instrukcji archiwalne;j

142

Obstuga kancelaryjna

1420

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu
przesylek i pism

BS

1421

Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy
oraz ich wykazy

B20

1422

[Ewidencja drukéw Scistego zarachowania

B10

1423

Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich odciskow

B20

143

Sktadnica akt

1430

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w
sktadnicy akt

B25

1431

Brakowanie dokumentacji

B10

15

IKontrole

150

Kontrole wewngtrzne

B25

151

Kontrole zewnetrzne

B25

SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
Ilzlkty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
adrowych i administracyjnych

200

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
lakty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

201

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
lakty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw

administracyjnych

B10




Nawiagzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku

21 pracy oraz innych form zatrudnienia
210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B5
1 Obstuga zatrudnienia BS
212 Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych B
13 Staze, wolontariat, praktyki B5
214 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
2140 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoleczne B50
Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie
2141 poteczne B10
W przypadku karania i
spraw dyscyplinarnych
. . . okres przechowywania
1215 INagradzanie, odznaczanie i karanie B10 uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa
216 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BEI10
22 I[Ewidencja osobowa
290 IAkta osobowe 0s6b zatrudnionych BE50
21 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50
IPomocnicza dokumentacja osobowa w komoérkach
222 organizacyjnych BS5
273 Legitymacje stuzbowe BS
294 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
23 pracy
230 Bezpieczenstwo 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 0s6b zatrudnionych
2320 Urlopy wypoczynkowe B5
Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze,
2321 |itp. BS
2322 Urlopy bezptatne BS




Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz

2 ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0sob
240 zatrudnionych BES
241 Sprawy socjalno-bytowe B5
247 Ubezpieczenia spoteczne
2420 7 .gtoszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
2421 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10
2429 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
2423 IDowody uprawnien do zasitkow BS
2424 Emerytury 1 renty B10
2475 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
43 Opieka zdrowotna B10
IAdministrowanie i eksploatowanie obiektéw
25 bedacych w dyspozycji organéw rzadowej
administracji zespolonej oraz ich urzedow
250 IAdministracja obiektami B
251 Eksploatacja budynkow i lokali przez urzedy B10
250 Podatki i optaty publiczne B10
miedzy innymi
ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
253 Ubezpieczenia majatkowe B10 transportu itp. Sprawy
odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia
umowy
254 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10
755 Ochrona przeciwpozarowa BE10
26 Gospodarka materialowa
260 Zaopatrzenie
2600 Zrodta zaopatrzenia B
2601 Zaopatrzenie materiatowe B5




Zamawianie pieczeci urzedowych

2602 B10
261 Obstuga materiatowa srodkow rzeczowych
2610 Magazynowanie srodkoéw trwatych i nietrwatych B10
2611 Magazynowanie srodkoéw trwatych i nietrwatych B10
2612 [Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i
2613 przedmiotdéw nietrwatych B10
[Transport, aczno$¢, infrastruktura informatyczna i
262 telekomunikacyjna B5
27 Zamowienia publiczne
'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
270 dotys:zqce zagadnien z zakresu zamowien B10
publicznych
Sprawy zezwolen na odstgpienie od stosowania
271 przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych BES
272 Dokumentacja zamowien publicznych B
Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie
274 zamowien publicznych B10
Finanse i ksiegowo$¢
'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu finansow
30 . 5 . B10
publicznych i rachunkowosci
31 IPlanowanie i wykonanie budzetu
310 Materiaty robocze i pomocnicze B5

dotyczace projektowania budzetu




Budzet jednostki, jego zmiana i

311 o B25
realizacja
312 'Wykonanie budzetu
Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i
3120 |dotacji B5
[Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania
3121 Krodkow, dotacji i subwencji B5
3122 Sprawozdania z wykonania budzetu B10
32 IRachunkowo$¢, finanse, obstuga kasowa
320 Obrot bezgotowkowy
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiggowe B5
3211 Dokumentacja ksiggowa B5
3212 Rozliczenia B5
3213 Uzgadnianie sald B
7obowigzania, porgczenia
3216 BS
3217 Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa B5
3718 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B5

322

Rozliczenia ptac i wynagrodzen




Dokumentacja ptac i potracen z ptac

3220 BS
321 [Histy plac B50
3222 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe BS
3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne B50
Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego
3225 [funduszu ptac B50
323 Inwentaryzacja B10
NADZOR BUDOWLANY
40 (Czynno$ci administracyjne
\Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
400 dotyczace realizowania zadan z zakresu nadzoru A
budowlanego
401 Przyjmowanie zawiadomien B10
Przyjmowanie zawiadomien o terminie rozpoczecia
4010 o
budowy z zatagcznikami
Przyjmowanie zawiadomien o dokonanych
4011 [kontrolach okresowych obiektow B10
wielkopowierzchniowych
4012 Przyjmowanie zawiadomien o dokonanych B10
kontrolach okresowych (art.70 Prawa budowlanego)
402 Naktadanie kar B10
4020 Mandaty karne B10
INaktadanie kar za przystapienie do uzytkowania
4021 pbiektu budowlanego z naruszeniem przepiséw BES50
Prawa Budowlanego
4022 Naqudame qu za stw1§rdzone, plodczas kontroli BE10
lobowiazkowej nieprawidlowosci
403 Rejestry




4030 [Rejestry PKOB B25
4031 [Rejestr decyzji B25
4032 [Rejestr postanowien B25
4033 [Rejestr optat legalizacyjnych B50
4034 Rejestr tytutlow wykonawczych B25
4035 [Rejestr pozwolen na budowe i roboty budowlane B25
4036 [Rejestr zgloszen B25
4037 [Rejestr obiektow wielkopowierzchniowych A
4038 [Rejestr odwotan i zazalen A
4039 Rejestr wnioskow i skarg A
41 ICzynnosci kontrolne
Kontrolowanie i nadzorowanie prawidlowos$ci
410 przebiegu robot budowlanych i utrzymania obiektow BE10
budowlanych
4100 Kontrola prowgdZ(?nych robot budowlanych i stanu BE10
utrzymania obiektow budowlanych
4101 [Kontrole obowiazkowe BES50
4102 Kontrole w'zakresw usunigeia nleprand19wosc1 BE10
stanu technicznego uzytkowanych obiektow
Kontrola samodzielnych funkcji technicznych
w budownictwie — prowadzenie postepowan
411 . . . NS . BS
wyjasniajacych i sktadanie wnioskéw o ukaranie z
tytutu odpowiedzialnosci zawodowej
42 IPostepowanie administracyjne
420 Samowole budowlane B25
421 Utrzymanie obiektow B25
W tym przyjmowanie
zawiadomien o
7 gtoszenia zakonczenia budowy oraz pozwolenia na zakonczeniu budowy
422 : S B50 . . N
uzytkowanie obiektu budowlanego i zamiarze przystapienia
do uzytkowania
wybudowanych obiektow
423 Postgpowanie wyjasniajace w sprawie ustalenia B10

przyczyn katastrofy budowlanej




