Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200.2.2022 Dyrektora
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KATALOG KLAS Z WYKAZU AKT STANOWIACYCH WYJATKI OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU

ZALATWIANIA | ROZSTRZYGANIA SPRAW OBOWIAZUJACEGO W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTAC)I GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)J

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria archiwalna
010 Podstawy prawne dziatalnosci PODGIiK w Poznaniu A
0110 Regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna PODGIK A
0111 Regulaminy wewnetrzne BE10
0112 Wzory formularzy i drukéw wtasnych A
0113 Wzory odciskowe pieczeci A
0114 Wzory podpiséw i podpisy elektroniczne B10
0116 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi A
0131 Rejestr korespondencji wychodzacej B2
0140 Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGiK pracownikom B10
0141 Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK zleceniobiorcom B10
0142 Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK praktykantom i stazystom B5
0150 Upowaznienia pracownikow podpisane przez Staroste Poznanskiego B10
0151 Upowaznienia klasyfikatorow podpisane przez Staroste Poznanskiego B10
0200 Zarzgdzenia Dyrektora PODGiK A
021 Opinie prawne na potrzeby jednostki BE10




022 Zastepstwa procesowe przed sgdami polskimi BE10
030 Plany wtasne A
031 Sprawozdania roczne i wieloletnie A
032 Sprawozdania okresowe A
033 Analizy i opracowania wtasne A
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
050 Skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania PODGIK A
051 Skargi i wnioski nie dotyczace dziatania PODGIK B3
Zgtaszanie informacji o nieprawidtowosciach powzietych w zwigzku z petnionymi obowigzkami, Swiadczong praca

052 lub wykonywang umowg %
053 Postulaty i inicjatywy obywateli A
0611 Monitoring srodkéw publicznego przekazu A
062 Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej jednostki A
0640 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w wydawnictwach obcych A
065 Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji B5
066 Prenumerata dziennikdw i czasopism B2
067 Obwieszczenia i ogtoszenia wtasne B3
070 Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego BE10
071 Wspotdziatanie z innymi podmiotami BE10
0800 Kontrole zewnetrzne A
0801 Kontrole wewnetrzne A
0802 Ksigzka kontroli B5
081 Audyt A
082 Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem A
0900 Pisma z zakresu ochrony danych osobowych B5




0901 Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych B10
Ewidencja oséb, ktdre ztozyty oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
0902 wewnetrznymi dotyczgcymi ochrony danych osobowych B10
0903 Naruszenia ochrony danych osobowych A
0904 Ocena skutkéw dla ochrony danych B10
0905 Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych A
0910 Udostepnianie informacji publicznej B5
0911 Odmowa udostepniania informacji publicznej A
0920 Klauzule informacyjne dla pracownikéw B10
0921 Klauzule informacyjne dla zleceniobiorcow B5
0922 Klauzule informacyjne dla praktykantéw i stazystow B5
093 Zgody na publikacje danych osobowych na stronie internetowej PODGIK B5
1000 Zapotrzebowanie i nabor pracownikéw B2
1001 Ewidencja umow o prace A
1002 Zwalnianie pracownikéw B10
1005 Prace zlecone B5
1006 Wykaz etatow A
1007 Przeglady kadrowe — ocena pracownikow B10
1010 Nagrody jubileuszowe B10
1011 Inne nagrody B10
1012 Upomnienia, nagany, kary dyscyplinarne B*)
103 Kontakty i wymiana informacji z przedstawicielami pracownikow B5
110 Akta osobowe BE10
111 Zakresy czynnosci pracownikow B10
112 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B3




113 Awanse, zmiany stanowiskowe B10
120 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A
121 Przeglady i kontrole stanu bezpieczeristwa i higieny pracy B3
1220 Wypadki przy pracy B10
1221 Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10
123 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
124 Refundacja za okulary lub soczewki kontaktowe B3
130 Plany szkolen pracownikdw i ich realizacja A
131 Analiza i ocena szkolen A
132 Studia podyplomowe, specjalizacje B2
133 Stuzba przygotowawcza B10
134 Umowa o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych B10
1400 Listy obecnosci pracownikow B10
1401 Absencja w pracy B10
1402 Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B10
1403 Ewidencja delegacji stuzbowych B10
1404 Ewidencja wyjs¢ prywatnych B10
1410 Urlopy wypoczynkowe B10
1411 Urlopy okolicznosciowe B10
1412 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze B10
1413 Urlopy bezptatne B10
1414 Urlopy szkoleniowe B10
142 Ewidencjonowanie czasu pracy B10
1500 Protokoty posiedzer Komisji Socjalnej B3
1501 Umowy pozyczek B3




1502 Zapomogi B3
1503 Woczasy pracownicze B3
1504 Naliczenie odpisu socjalnego B3
1505 Inne Swiadczenia okolicznosciowe B3
1506 Ewidencja sSwiadczen socjalnych przyznanych pracownikowi B3
1507 Preliminarz dochoddw i wydatkéw B3
Oswiadczenia pracownikéw PODGIK, dotyczgce dochodéw, uprawnionych do korzystania z Zaktadowego

108 Funduszu Swiadczer Socjalnych ®
151 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi B3
1600 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego B5
1601 Woyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego B5
1602 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5
161 Dowody uprawnien do zasitkdw B5
1620 Ewidencja emerytéw i rencistéw B10
1621 Whnioski o emerytury i renty B3
200 Uzyczenie lokali na potrzeby PODGiK B5
201 Eksploatacja uzyczonych obiektow, lokali, pomieszczen B5
2020 Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkow, lokali i pomieszczen B5
2021 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2022 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkodw, lokali i pomieszczen B5
2023 Gospodarowanie kluczami B5
203 Ochrona mienia wtasnej jednostki BE10
204 Ochrona przeciwpozarowa BE10
205 Monitoring B5
206 Inne sprawy administracyjne B5




2100 Zamoéwienia z zastosowaniem regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w jednostce B5
2101 Zamowienia bez stosowania regulaminu udzielania zamdwien publicznych w jednostce B5
2110 Zamowienia bagatelne B5
2111 Zamowienia klasyczne o wartosci mniejszej niz progi unijne B5
2112 Zamowienia klasyczne o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne B5
2113 Pozostate zamdwienia B5
212 Sprawozdania z zamdwien publicznych B5
2130 Rejestr uméw B10
2131 Realizacja uméw B10
214 Referencje wystawiane wykonawcom B5
22 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B10
230 Zaopatrzenie materiatowe B5
231 Gospodarka stuzbowymi telefonami komadrkowymi B5
232 Gospodarka odpadami B5
240 Ewidencja sSrodkdéw trwatych B5
241 Ewidencja pozostatych srodkow trwatych B5
242 Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych B5
243 Ewidencja wyposazenia B5
Eksploatacja i likwidacja $Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

4 oraz wyposazenia B>
245 Likwidacja srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych B5
300 Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych A
301 Plan kont A
310 Planowanie budzetu A
3110 Rozliczenia dochoddéw, wydatkéw, dotacji i optat B5




3111 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3112 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3120 Windykacja naleznosci B5
3121 Uzgadnianie sald B5
3122 Tytuty wykonawcze B5
3123 Zwroty nadptat B5
3200 Raporty kasowe — gotéwka B5
3201 Raporty kasowe — wydatki B5
3202 Dokumentacja kasowa B5
3203 Protokoty zdawczo-odbiorcze gotowki w kasie B5
3210 Raporty kasowe — karta B5
3211 Woyciggi bankowe — dochody B5
3212 Woyciggi bankowe — wydatki B5
3213 Woyciggi bankowe — socjalne B5
3214 Woyciggi bankowe — depozyty B5
3220 Dowody ksiegowe B5
3221 Dokumentacja ksiegowa B5
3222 Kontrole kasy B5
3223 Ptace B5
3224 Faktury zakupu B5
3225 Faktury sprzedazy B5
323 Podatek od nieruchomosci B5
324 Umowy o wspodtfinansowanie systemu dostepu i wymiany danych B10
325 Dokumenty obliczenia optaty B5
330 Lista ptac, nagréd i innych swiadczenr wyptacanych pracownikom B10




3310 Karty wynagrodzen B10
3311 Karty zasitkowe B10
3312 Kartoteki podatku dochodowego B5
332 Deklaracje podatkowe B5
333 Ubezpieczenia grupowe B5
3340 Deklaracje ZUS B10
3341 Raporty roczne pracownikow B10
335 Pracownicze plany kapitatowe B10
340 Woyciggi bankowe — srodki wtasne B*)
341 Woyciggi bankowe — sSrodki pomocowe B*)
342 Faktury B*)
350 Wspotpraca z bankiem B10
351 Potwierdzenia sald otrzymane od kontrahentéw B5
360 Wycena i przecena B10
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne B5
37 Dyscyplina finansowa B5
4000 Ewidencja gruntow i budynkdéw — ogdlne informacje B5
4001 Udzielanie informacji z bazy danych EGiB o podmiotach, dziatkach, budynkach i lokalach B3
4002 Udostepnianie wypisdw i wyrysdw oraz danych i materiatow PZGiK B3
4004 Postepowania administracyjne z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw A
4005 Teczka zbiorcza aktualizacja EGiB BE5S
4006 Korespondencja dotyczaca aktualizacji EGiB B5
4007 Udostepnianie danych z rejestru publicznego B3
4010 Rejestr aktow notarialnych i zawiadomien SR podlegajgcych ujawnieniu w EGIiB B5
4011 Rejestr aktow notarialnych, postanowien i innych dokumentéw nie podlegajgcych ujawnieniu w EGIiB B5




4012 Rejestr decyzji, ktdre nie podlegajg ujawnieniu w EGiB B10
4020 Gleboznawcza klasyfikacja gruntow — ogdlne informacje B5
4021 Ewidencja klasyfikatoréow B5
4022 Postepowania administracyjne z zakresu gleboznawczej klasyfikacji gruntow A
403 Scalenia i wymiana gruntéw A
404 Zaswiadczenia B5
4050 Spory w zakresie udostepniania PZGiK A
4051 Spory w zakresie wysokosci optat A
406 Odmowy przyjecia zbioréw danych i innych materiatéw do PZGiK A
4070 Panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny — ogdlne informacje B5
4072 Korespondencja dotyczaca udzielania informacji w zakresie PZGiK B3
408 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych B5
4090 Projektowane sieci uzbrojenia terenu — ogdlne informacje B5
4091 Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu B5
4092 Upowaznienia od statych uczestnikéw narad koordynacyjnych B5
410 Wymiana informacji z zakresu geodezji i kartografii B5
420 Obstuga aplikacji dostepu do bazy danych EGiB B5
422 Obstuga aplikacji dla rzeczoznawcéow majgtkowych B5
423 Obstuga aplikacji dla komornikéw sgdowych B5
425 Obstuga aplikacji do narady koordynacyjne;j B5
426 Zawiadomienia/decyzje o zakoriczeniu budowy obiektéw budowlanych w zakresie sieci uzbrojenia terenu B3
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programow i projektow

>0 finansowych ze srodkéw zewnetrznych A
51 Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkow zewnetrznych A
52 Realizacja programow i projektéw finansowanych ze srodkdw zewnetrznych A
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