
Załącznik  Nr 1  
do Zarządzenia Nr 120.1.2012 
Starosty Zgierskiego 
Z dnia 2 stycznia 2012 r. 

Katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw  

obowiązującego w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, prowadzonych w systemie tradycyjnym 

 

Lp. 

Lp. teczek 

zgłoszonych 

przez komórkę 

organizacyjną 

Starostwa 

Powiatowego 

w Zgierzu 

Symbol Hasło klasyfikacyjne 
Kategoria 

archiwalna 

Komórka organizacyjna  

Starostwa Powiatowego w 

Zgierzu  

zgłaszająca wyjątek 

Powód zgłoszenia wyjątku od 

podstawowego sposobu 

dokumentowania przebiegu 

załatwiania spraw 

1.  1 540 

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące rejestracji pojazdów i wydawania 

uprawnieo do kierowania pojazdami 

A Wydział Komunikacji 
Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

2.  2 5410 Dokumentacja rejestracji pojazdów BE10 
Wydział Komunikacji Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

3.  3 5411 
Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeo w 

zakresie rejestracji pojazdów 
B5 

Wydział Komunikacji Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

4.  4 5430 Ewidencjonowanie kierowców BE10 
Wydział Komunikacji Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

5.  5 5431 
Ewidencjonowanie osób bez uprawnieo do 

kierowania pojazdami 
BE10 

Wydział Komunikacji Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

6.  6 5432 
Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeo w 

zakresie uprawnieo do kierowania pojazdami 
B5 

Wydział Komunikacji Sprawy prowadzone są w systemie 

CEPiK 

7.  1 6630 
Koordynacja usytuowania projektowanych sieci 

uzbrojenia terenu 
BE10 

Powiatowy Ośrodek 

Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej 

Sprawy prowadzone są w systemie 

Ośrodek 

8.  2 6631 
Nadzór nad prowadzeniem prac związanych z siecią 

uzbrojenia terenu 
BE5 

Powiatowy Ośrodek 

Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej 

Sprawy prowadzone są w systemie 

Ośrodek 

9.  3 6640 
Obsługa paostwowego zasobu geodezyjnego i 

kartograficznego 
BE10 

Powiatowy Ośrodek 

Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej 

Sprawy prowadzone są w systemie 

Ośrodek 
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10.  4 6641 

Nadzór nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi 

oraz zlecanie prowadzenia prac geodezyjnych i 

kartograficznych 

B5 

Powiatowy Ośrodek 

Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej 

Sprawy prowadzone są w systemie 

Ośrodek 

11.  5 6643 
Ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i 

magnetycznych 
B5 

Powiatowy Ośrodek 

Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartograficznej 

Sprawy prowadzone są w systemie 

Ośrodek 

12.  1 3230 Dokumentacja płac i potrąceo z płac B5 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

13.  2 3231 Listy płac B50 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

14.  3 3232 Kartoteki wynagrodzeo B50 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

15.  4 3233 Wypłaty diet radnym B10 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

16.  5 3234 Deklaracje podatkowe B5 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

17.  6 3235 Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne B50 Wydział Finansowy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

18.  7 3236 
Dokumentacja wynagrodzeo z bezosobowego 

funduszu płac 
B50 Wydział Finansowy 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

19.  1 220 Akta osobowe osób zatrudnionych BE50 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

20.  2 223 Legitymacje służbowe B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

21.  3 224 Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 
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22.  4 2341 Absencje w pracy B3 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

23.  6 2342 Rozliczenia czasu pracy B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

24.  7 2343 Delegacje służbowe B3 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

25.  8 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

26.  9 2350 Urlopy wypoczynkowe B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

27.  10 2351 Urlopy macierzyoskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

28.  11 2352 Urlopy bezpłatne B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

29.  12 2401 Służba przygotowawcza BE10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

30.  13 2402 
Szkolenia organizowane we własnym zakresie dla 

osób zatrudnionych w podmiotach 
BE10 

Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

31.  14 2403 Dokształcanie pracowników B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

32.  15 2410 
Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach 

zakładowego funduszu świadczeo socjalnych 
B5 

Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

33.  16 2420 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 
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34.  17 2421 Obsługa ubezpieczenia społecznego B10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

35.  18 2422 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

36.  19 2423 Dowody uprawnieo do zasiłków B5 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

37.  20 2424 Emerytury i renty B10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

38.  21 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

39.  22 2430 Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej BE10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

40.  23 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 
Wydział Organizacji i Spraw 

Obywatelskich 

Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł kadry i płace 

41.  1 2611 Ewidencja środków trwałych i nietrwałych B10 Wydział Gospodarczy 
Sprawy prowadzone w programie 

Softlab ERP – moduł środki trwałe 

 

 


