Załącznik nr 1
 do Zarządzenia nr 318 /05
Burmistrza Miasta Czeladź 
z dnia 6 grudnia 2005 r.
ROZSZERZENIE  JEDNOLITEGO  RZECZOWEGO  WYKAZU  AKT DLA  ZAKŁADU INŻYNIERII KOMUNALNEJ W  CZELADZI
	Symbole klasyfikacyjne

	Hasła klasyfikacyjne

	Kategoria archiwalna

	I

stopnia

podziału
	II stopnia
podziału
	III stopnia
podziału

	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	
	w komórce macierzy
stej

	w innych komór
kach

	Uwagi


	
	01
	
	
	
	ORGANIZACJA
	
	
	

	
	
	013
	
	
	Organizacja innych jednostek organizacyjnych
	
	
	

	
	
	
	0130
	
	Statut zakładu
	A
	Bc
	

	
	
	
	0131
	
	Regulamin organizacyjny zakładu
	A
	Bc
	

	
	
	
	0133
	
	Sprawy organizacyjne zakładu
	A
	Bc
	

	
	
	016

	
	
	Akty normatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych
	
	
	

	
	
	
	0161
	
	Zarządzenia kierowników jednostek organizacyjnych
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	01610
	Zarządzenia wewnętrzne dyrektora
	A
	Bc
	

	
	
	
	0180


	
	Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania zakładu
	B-5

	Bc

	Wnioski dotyczące usprawnień i zmian organizacyjnych oraz

zakresów działania


	
	
	
	0182


	
	Analiza i oceny efektów wprowadzonych usprawnień i racjonalizacji metod prac
	B-5

	Bc

	

	
	
	
	0210


	
	Plany i sprawozdania własne


	A

	Bc

	Za okresy roczne i wieloletnie. Projekty planów, plany i sprawozdania miesięczne i kwartalne –kat. B-5


	
	
	
	
	02100
	Wytyczne i wskaźniki jednostki nadrzędnej
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	
	02101
	Wytyczne i wskaźniki własnej jednostki
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	0212
	
	Plany i sprawozdania zbiorcze
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	02120
	Plany wieloletnie
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	02121
	Plany roczne
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	02122
	Plany operatywne
	A
	Bc
	

	
	
	
	1610


	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy – we własnym zakładzie


	B-3

	Bc

	

	
	
	
	
	16100
	Przeglądy stanu technicznego obiektu pod względem budowlanym
	B -3
	Bc
	

	
	
	
	
	16101
	Przeglądy elektronarzędzi


	B-3
	Bc
	

	
	
	
	1620
	
	Odzież ochronna i sprzęt ochrony osobistej
	B-3

	Bc

	

	
	
	
	
	16200
	Zamówienia na odzież i sprzęt
	B-3
	Bc
	Karty ewidencyjne

	
	
	
	
	16201
	Tabela norm odzieżowych
	BE - 5
	Bc
	Zarządzenie

	
	
	
	
	16202
	Konserwacja aparatów oddechowych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16203
	Kalibracja detektorów gazu


	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16204
	Wypłaty ekwiwalentu odzieży ochronnej
	B-5
	Bc
	Listy wypłat

	
	
	
	1634
	
	Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16340
	Harmonogram badań lekarskich
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16341
	Potwierdzenia wydawania skierowań na badania lekarskie
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16342
	Umowy z Medycyną Pracy
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16343
	Szczepienia ochronne pracowników
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16344
	Pomiary środowiskowe wpływające na stan pracy
	       B-5
	   Bc
	Rejestr , karty , umowy

	
	
	
	
	16345
	Wykazy kart  chartk. substancji stosowanej
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1640
	
	Szkolenia wewnętrzne
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16400
	Wstępne ogólne
	B-5
	Bc
	rejestr

	
	
	
	
	16401
	Dzienniki szkoleń okresowych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	16402
	Zaświadczenia
	B-5
	Bc
	rejestr

	
	
	
	1641
	
	Szkolenia zewnętrzne
	B-5
	Bc
	

	
	
	165
	
	
	Posiłki profilaktyczne
	
	
	Listy , zamówienia

	
	
	166
	
	
	Dokumentacja ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
	
	
	

	
	
	
	1660
	
	Wykaz prac szczególnie niebezpiecznych
	B-5
	Bc
	Zarządzenie




2 -
ŚRODKI RZECZOWE
	Symbole klasyfikacyjne
	HASŁA KLASYFIKACYJNE
	Kategoria archiwalna


	I stopnia
	II stopnia
	III stopnia
	IV stopnia
	V stopnia
	
	w komórce macierzystej
	W innych komórkach
	UWAGI

	
	
	
	2016
	
	Eksploatacja nieruchomości ,lokali i pomieszczeń
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	
	20160
	Hydrofornie
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	
	20161
	Studnie głębinowe
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	
	20162
	Przepompownie  ścieków
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	
	20163
	Budynki administracyjne
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	2017
	
	Eksploatacja urządzeń  techniczno –instal.
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	
	20170
	Pompy
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20171
	Falowniki
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20172
	Sieć monitorowania obiektów
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20173
	Sieć łączności radiowej
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20174
	Systemy alarmowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20175
	Elektronarzędzia
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	20176
	Urządzenia napędzane silnikami spalinowymi
	B-5
	Bc
	


3- BUDŻET, PODATKI , RACHUNKOWOŚĆ
	I stopnia
	II stopnia podziału


	III

stopnia
	IV
 stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne

	KATEGORIA

w komórce macierzystej

	ARCHIWALNA

w innych komórkach

	Uwagi

	
	
	
	3321
	
	Dowody księgowe (zadania własne)
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	33210
	Faktury zakupu usług
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	33211
	Faktury zakupu materiałów
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	33212
	Faktury sprzedaży pozostałej
	B-5
	Bc
	

	
	
	334
	
	
	Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
	
	
	

	
	
	
	3344
	
	Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia społecznego pracowników
	B-5

	Bc

	

	
	
	
	
	33440
	Deklaracje i rozliczenia ZUS
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	33441
	RMUA
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	33442
	Deklaracje PFRON
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	3345
	
	Rozliczenia dotacji
	B-5
	Bc
	


5 – OBRONA CYWILNA,DROGOWNICTWO
	Symbole klasyfikacyjne

	Hasła klasyfikacyjne

	Kategoria archiwalna

	UWAGI

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	
	w komórce macierzystej

	w innych komórkach

	

	
	
	5340


	
	Ochrona ujęć i urządzeń wodnych


	B-10

	Bc

	instrukcja

	
	
	
	53400
	Plan zaopatrzenia w wodę
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	53401
	Plany ochrony fizycznej obiektów
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	53402
	Plan zamierzeń OC wewnętrzny
	B-10
	Bc
	

	
	
	5343


	
	Popularyzacja obronności i OC
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	53430
	Dokumentacja posterunku alarmowania
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	533431
	Sprawozdawczość
	A
	Bc
	roczna

	
	
	5511
	
	Współpraca z właściwymi organami w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	55110
	Powiatowy Zarząd Dróg
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	55111
	Generalna Dyrekcja Dróg Krajowych i Autostrad
	B-3
	Bc
	


7 -
GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, PRZESTRZENNA, BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA, OCHRONA ŚRODOWISKA
	Symbole klasyfikacyjne

	HASŁA KLASYFIKACYJNE
	Kategoria archiwalna

	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	
	w komórce macierzystej

	w innych komórkach

	Uwagi


	
	
	7020
	
	Planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych

	B-5
	Bc
	

	
	
	
	70200
	Opiniowanie projektów inwestycyjnych urządzeń wod-kan


	B-5
	Bc
	

	
	
	7331
	
	Ustalenia warunków zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym
	A
	Bc
	

	
	
	
	73310
	Zawiadomienia o wszczęciu postępowania o wydanie decyzji o ustalenie warunków zabudowy

	BE-10
	Bc
	

	
	
	
	73311
	Decyzje o warunkach zabudowy
	BE-10
	Bc
	

	
	
	7610
	
	Prognozy i programy przedsięwzięć z zakresu ochrony środowiska

	A
	Bc
	

	
	
	
	76100
	Program gosp. odpadami

	B-10
	Bc
	


	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna



	II stopnia
	III

stopnia
	IV stopnia
	V

stopnia
	
	w komórce

macierzystej
	w innych komórkach
	Uwagi 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	7054
	
	Sieć wodociągowa

	
	
	

	
	
	
	70540
	Ewidencja sieci wodociągowej
	A
	Bc
	

	
	
	
	70541
	Remonty i konserwacja sieci
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	70542
	Gospodarka wodomierzowa
	BE -10
	Bc
	Ewidencja,legalizacje,odczyty

	
	
	
	   70543
	Usuwanie awarii na sieci wodociągowej
	B- 3
	Bc
	

	
	
	
	70546
	Uzgodnienia projektów innych jednostek dot. skrzyżowania wodociągów

	BE- 10
	Bc
	Skrzyżowania sieci wodociągowej z gazociągami , kanałami itp. opracowanie warunków technicznych

	
	
	
	70547
	Podłączenia do sieci wodociągowej
	BE- 10
	Bc
	Warunki techniczne podlączenia , nadzór techniczny

	
	
	
	70548
	Zapewnienia dostaw wody
	BE -10
	Bc
	Decyzje , umowy

	
	
	
	70549
	Straty wody w sieci
	BE -1 0
	Bc
	Ewidencja strat

	
	
	
	70550
	Pogotowie sieci wodociągowej


	BE- 10
	Bc
	Organizacja , nadzór , kontrola

	
	
	7055
	
	Sieć kanalizacyjna
	
	
	

	
	
	
	70550
	Ewidencja sieci kanalizacyjnej

	A
	Bc
	

	
	
	
	70551
	Remonty i konserwacja sieci kanalizacyjnej

	B-5
	Bc
	

	
	
	
	70552
	Usuwanie awarii

	B-5
	Bc
	

	
	
	
	70553
	Uzgodnienia projektów innych jednostek dot. sieci kanalizacyjnej


	BE 10
	Bc
	Skrzyżowania sieci kanalizacyjnej z kablami rurociągami itp.
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