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zniszczenia dokumentacji. Sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania  archiwum
zakfadowego.
0121 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego A
0122 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A Whioski .o Nmoﬁ_.m Na  ‘brskowanie, protokoly
brakowania akt, spisy akt wybrakowanych.
0123 | Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego B2 m.in. rejestr wypozyczen.
0124 | Skontrum zasobu archiwum zaktadowego A m-in- uﬂoﬁo_AoQ .v_‘Nm_AmNms_m archiwum zakfadowego
kolejnym archiwistom.
0125 | Wycofywanie dokumentacji z archiwum zaktadowego A
0126 | Kwerendy archiwaine B5
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
0127 | postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie terminéw A
przejecia dokumentacji
013 Rejestry korespondencji
0130 | Rejestr korespondencji przychodzacej B2
0131 | Rejestr korespondencji wychodzacej B2 m.in. ksigzki nadawcze.
014 Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIiK
Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK N, \r€jEstr Upowagnie. Uowc3m3~< on__ama.mdm 5
0140 . B10 do akt osobowych poszczegdélnych pracownikéw —
pracownikom
o klasa 110.
L . m.in. rejestr upowazniern. Okres przechowywania
0141 cUoEmN:_.m:_m wydane przez Dyrektora PODGIK B10 liczy sie od daty wygasniecia lub odwofania
zleceniobiorcom L
upowaznienia.
0142 Upowaznienia .<<<Q.m3m przez Dyrektora PODGIK BS w.
praktykantom i stazystom
015 Upowaznienia podpisane przez Staroste Poznariskiego
L o . m.in. ewidencja upowaznienl. Dokumenty odktadane
Upowaznienia pracownikéw podpisane przez Staroste , o
0150 o B10 sg do akt osobowych poszczegdlnych pracownikow —
Poznanskiego
klasa 110.
0151 Upowaznienia klasyfikatordw podpisane przez Staroste B10 m.in. ewidencja upowaznien. Upowaznienia

Poznanskiego

odktadane s do akt poszczegolnych spraw.
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Opisy budowy systemdéw i powigzan pomiedzy

0421 | Dokumentacja eksploatacyjna systemow informatycznych BES poszczegdlnymi modutami i procedurami, opis
rekorddw wejscia i wyjscia. Instrukcja obstugi.
0422 Zabezpieczenie techniczne i materiatowe eksploatacji BS Dokumentacja konserwacji sprzetu, harmonogramy
systemoéw prac konserwatorskich.
043 Korespondencja w sprawach informatycznych B5
Projektowanie i eksploatacja strony internetowej PODGIK
044 B5
oraz strony BIP
m.in. wnioski o nadanie uprawnien, wnioski o
045 Zarzadzanie uprawnieniami i dostepem do zasobdéw B5 wydanie karty-identyfikatora, rejestr wydanych kart
oraz karty logowania pracownikow.
046 Dostep do danych i systeméw zewnetrznych B5 np- .qoﬁm_u do ZSiN, bazy PESEL, FINN starostwa
powiatowego.
047 Obstuga e-ustug
0470 | Obstuga aplikacji dostepu do bazy danych EGiB B5 np. wnioski o zatozenie konta.
0471 | Obstuga aplikacji dla wykonawcow prac geodezyjnych B5 jw.
0472 | Obstuga aplikacji dla rzeczoznawcow majatkowych B5 jw.
0473 | Obstuga aplikacji dla komornikdw sagdowych B5 jw.
0474 | Obstuga aplikacji dla projektantow i inwestoréw B5 jw.
0475 | Obstuga aplikacji do narady koordynacyjnej B5 jw.
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Skargi i wnioski dotyczgce zakresu dziatania PODGiK A m.in. rejestr.
051 Skargi i wnioski nie dotyczace dziatania PODGIK B3 W tym skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia
wedtug wtasciwosci.
Zgtaszanie informacji o nieprawidfowosciach powzietych w
052 zwigzku z petnionymi obowigzkami, swiadczong pracg lub B5 m.in. rejestr zgtoszen.
wykonywang umowg
053 Postulaty i inicjatywy obywateli A
06 REPREZENTACJA | PROMOWANIE
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w A

zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci
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Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych

0901 B10
osobowych
Ewidencja osob, ktore ztozyly oswiadczenie o zapoznaniu sie m.in. potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu z
0902 | z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami B10 zakresu ochrony danych osobowych z
wewnetrznymi dotyczgcymi ochrony danych osobowych uwzglednieniem przepiséow RODO.
0903 | Naruszenia ochrony danych osobowych BE10 m.in. rejestr incydentdw z naruszen ODO.
0904 | Analiza ryzyka i ocena skutkdw dla ochrony danych B10 m.in. raporty.
m.in. rejestr umodw powierzenia przetwarzania
0905 | Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych A danych Omow.6<<<n: ~ Zarowno umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz umowy, w
tresci ktdrych zawarte sg zapisy umowy powierzenia.
0906 | Rejestr czynnosci przetwarzania BE10
0907 | Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania BE10
0908 | Realizacja praw oséb, ktérych dane dotycza BE10 mdﬁ.u__”oq&mm: wnioskow. Realizacja praw z art. 15-22
091 Informacja publiczna
0910 | Udostepnianie informacji publicznej B5
0911 | Odmowa udostepniania informacji publicznej A
092 Klauzule informacyjne
0920 | Klauzule informacyjne dla pracownikéw B10 Do_EBmJE og_amam:m. ma do akt ‘osabowych
poszczegdlnych pracownikéw - klasa 110.
0921 | Klauzule informacyjne dla zleceniobiorcow - B5 Zakonczenie liczone od czasu zakonczenia umowy.
0922 | Klauzule informacyjne dla praktykantéw i stazystéw B5 .NM_”M_MM\N_M:E liczone od czastl zakoriczenia Stazy
m.in. rowniez braki zgod, osoby upowaznione przez
093 Zgody na publikacje danych osobowych B5 podmioty wtadajgce sieciami uzbrojenia terenu oraz
organy gminy.
094 Zgody na przetwarzanie danych osobowych B5
SPRAWY KADROWE
10 ZATRUDNIENIE
100 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
1000 | Zapotrzebowanie i nabér pracownikéw B2
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okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
archiwalnej BE5SO.

Wtiasciwa dokumentacja odkiadana jest do akt

111 Zakresy czynnosci pracownikéw B10 osobowych — klasa 110.
112 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B3
113 Awanse, zmiany stanowiskowe B10 Wiasciwa dokumentacja odkladana jest do akt
osobowych — klasa 110.
12 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
120 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A Wiasne; przepisy zewnetrzne — kat. B10.
121 Przeglady i kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B3
122 Wypadki
. Wypadki  zbiorowe, $miertelne, powodujgce
1220 | Wypadki przy pracy B10 inwalidztwo — kat. A.
1221 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 jw.
Skierowania na badania lekarskie dotyczace
123 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 wstepnych,  okresowych i kontrolnych badar
lekarskich. Dokumenty odkfadane sg do akt
osobowych poszczegdinych pracownikéw — klasa 110. |
124 Refundacja za okulary lub soczewki kontaktowe B3
13 SZKOLENIA | DOSKONALENIE PRACOWNIKOW
130 Plany szkolen pracownikow A Wiasne ustalenia.
131 Realizacja, analiza i ocena szkolen B2
Skierowanie lub zwolnienie z odbycia stuzby
132 Stuzba przygotowawcza 810 przygotowawczej oraz wai_mwgﬂmam oa_AmQ.m.Jm Y|
do akt osobowych poszczegdlnych pracownikow —
klasa 110.
133 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych B10 | cluiad=etwa nauii odkiads sig do akt esobowych =
| klasa 110.
14 DYSCYPLINA PRACY |
140 Czas pracy _
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1505 | Inne Swiadczenia okolicznosciowe B3
1506 | Ewidencja $wiadczen socjalnych przyznanych pracownikowi B3
1507 | Preliminarz dochoddw i wydatkow B3
Oswiadczenia pracownikéw PODGIK, dotyczace dochoddw,
1508 | uprawnionych do korzystania z Zakladowego Funduszu B3
Swiadczen Socjalnych
Opieka nad emerytami, rencistami i  osobami
151 . . B3
niepetnosprawnymi
16 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
160 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
1600 | Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego B5
1601 Wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i/lub BS
zdrowotnego
161 Emerytury i renty
1610 | Ewidencja emerytow i rencistow B10
1611 | Wnioski 0 emerytury i renty B3
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYM
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTU BEDACEGO W
DYSPOZYCJI PODGIK
200 Uzyczenie lokali na potrzeby PODGIK B5
201 Eksploatacja uzyczonych obiektéw, lokali, pomieszczen B5
Eksploatacja budynkéw i lokali bedacych w trwatym zarzadzie
202 .
PODGIK
Przygotowanie i realizacja remontdw biezacych budynkdw,
2020 > . BS
lokali i pomieszczen
2021 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
Korespondencja dotyczgca konserwacji, zaopatrzenia
2022 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkéw, lokali i BS w energie elektryczna, wode, gaz, spraw oéwietlenia i
pomieszczen ogrzewania, utrzymania czystosci, dekorowania,
flagowania itp.
| 2023 | Gospodarowanie kluczami B5 m.in. rejestr wydawanych kluczy.
203 | Ochrona mienia wiasnej jednostki BE10 Plany ochrony obiektéw, dokumentacja ochrony itp.
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Karty i przyjecie Srodkow trwatych, faktury, ksiega

240 Ewidencja srodkéw trwatych B5 . . .
inwentarzowa, rejestry i inne.
241 Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych B5 Karty 1 U._, N<_a.n lepozostatych .mSQ_A.o.s\ trwatych,
- faktury, ksiega inwentarzowa, rejestry i inne.
242 Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych B5 Kartyl _on,\.ﬁn_m. wartoscl :_mBNﬁ:m_:xnj ' prawnych,
faktury, ksiega inwentarzowa, rejestry i inne.
243 Eviidencia wiyposazenia BS _Am.:,\ <<.<.uommNm=_P faktury, ksiega inwentarzowa,
rejestry i inne.
Eksploatacja i likwidacja Srodkow t h, tatych S . S
. P . ja 1wl Qm .m«.o ow . :zmzn. pozostatyc Protokoty likwidacyjne, wnioski o likwidacje, karty,
244 srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz B5 L
L zestawienia.
wyposazenia
245 Likwidacja $rodkéw trwatych i pozostatych srodkédw trwatych B5 Dokumenty LT i LN.
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
s . Regulacje, wyjasnienia, interpretacje i opinie, w tym
Akt dot k f -
300 .<na_<<:m blyezgeezagadnien 2zakresy sprafinansolyo A polityka rachunkowosci, jej projekty i uzgodnienia
ksiegowych . . . . .
(instrukcja kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna).
301 Plan kont A
31 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
310 Planowanie budzetu A v_.m:;\ ::.msmoEP w .23 budzet i jego zmiany,
wieloletnia prognoza finansowa.
311 Realizacja budzetu
3110 | Rozliczenia dochoddw, wydatkdw, dotacji i optat B5 Rozliczenia miesieczne.
3111 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10 Miesieczne, kwartalne itd.
3112 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A Sprawozdania finansowe.
312 Egzekucja i windykacja
Dokumenty zwigzane z udowadnianiem zadtuzen i
3120 | Windykacja naleznosci B5 nalezno$ci, wezwania do zaptaty, monity,
upomnienia.
- Potwierdzenia sald naleinosci wystane do
3121 | Uzgadnianie sald B5 . Y
kontrahentow.
3122 | Tytufy wykonawcze B5 W egzekucji administracyjnej.
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Kartoteki wynagrodzenn dotyczace stosunkéw
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1

3310 | Karty wynagrodzen B10 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50.
3311 | Karty zasitkowe B10 jw.
3312 | Kartoteki podatku dochodowego B5 jw.
3313 OSwiadezenia I wnioski dotyczgee wnaliczania| ipggatky B5 m.in. PIT2, podwyzszone koszty uzyskania przychodu.
dochodowego
332 Deklaracje podatkowe B5
333 Ubezpieczenia grupowe B5
334 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS
3340 | Deklaracje ZUS B10 W tym korekty deklaracji ZUS.
3341 | Raporty roczne pracownikow B10
335 Pracownicze plany kapitatowe B10 _Nuw_uwoz_wmmammo pracownika zakifadana jest teczka
" OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY | SRODKOW W tym funduszy ze $rodkéw zagranicznych — Unii
SPECJALNYCH Europejskiej.
- , . * czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji
- *
340 Wyciagi bankowe — srodki wiasne B*) i umow. W innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
- , . * czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji
- *
341 Wiyciagi bankowe —srodki pomocowe B¥) i umow. W innym przypadku wynasi co najmniej 5 lat.
* czas przechowywania wynika z odrebnych reguiacji
*
S Fektury B¥) i umow. W innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
35 KORESPONDENCJA W SPRAWACH FINANSOWYCH
350 Wepéinraca 2 bankiem B10 Umsqumxwzwm\mw%amu:ﬂwmu_mo? nadawanie uprawnien,
VA inkow, ieraj h dni Id
351 Potwierdzenia sald otrzymane od kontrahentow B5 :M_‘MMMV\_AMQ_MM:ME zawlerajacych uzgodnione saldo
36 INWENTARYZACJA -
360 Wycena i przecena B10
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Postepowania administracyjne z zakresu gleboznawczej

4021 klasyfikacjiigruntow A Zakoniczone wydaniem decyzji.
403 vo.ﬂawoémam administracyjne z zakresu scalenia i wymiany A w.
gruntow
404 Zaswiadczenia B5
405 Postgpowania administracyjne w zakresie sporéw
4050 | Spory w zakresie udostepniania PZGiK A Zakonczone wydaniem decyzji.
4051 | Spory w zakresie wysokosci opfat A jw.
406 Udostepnianie danych i materiatéw PZGiK
Udostepnianie wypisOw i wyrysdw oraz danych i materiatéow Udostepnienia na wniosek, bez informacji z Rejestru
4060 . B3 . -
PZGiK Cen Nieruchomosci.
4061 | Udostepnianie Rejestru Cen Nieruchomosci B3
4062 | Udostepnianie danych z rejestru publicznego B3
Udzielanie informacji z bazy danych EGIiB o podmiotach, Informacje caN_m”_m:m , komornikom - sadowym,
4063 . . B3 zaktadom ubezpieczenn  spotecznych, urzedom
dziatkach, budynkach i lokalach e . .
skarbowym, policji, urzedom kontroli skarbowej itp.
407 Prace geodezyjne
Postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyjecia , . ..
4070 NEOM%E danych i innych B«mcﬁmzmaé do PZGiK P A &akoriczone wydaniem eecya)i
4071 | Obstuga zgtoszen prac geodezyjnych BS w szczegblnosci rejestracja zgtoszen, udostepnianie
| materiatow.
a1 KOORDYNACJA USYTUOWANIA PROJEKTOWANYCH
SIECI UZBROJENIA TERENU
410 o_om.Emm <<20m_h.9>w o . m_A.ooa<:O<<m:.m usytuowania BS m.in. zlecenia, protokoly.
projektowanych sieci uzbrojenia terenu
m.in. zawiadomienia o naradzie koordynacyjnej,
411 Narady koordynacyjne B5 zawiadomienia o uzgodnieniach dokonanych na
naradzie koordynacyjnej.
Upowaznienia od podmiotdw wiadajgcych sieciami
412 Upowaznienia od statych uczestnikéw narad koordynacyjnych B5 uzbrojenia terenu oraz organow gmin dla oséb je
reprezentujacych na naradach koordynacyjnych,
42 OCHRONA ZNAKOW GEODEZYJNYCH, BS

GRAWIMETRYCZNYCH | MAGNETYCZNYCH
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