ZARZADZENIE 10/2022
Lubuskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 28 grudnia 2022 roku

zmieniajqce zarzqdzenie 15/2021 Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 20 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gérze systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq

Na podstawie §15 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska w Zielonej Goérze wprowadzonego zarzadzeniem Lubuskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 11 lipca 2022 r. oraz § 1 ust. 3
zalacznika nr 1 — Instrukcja Kancelaryjna do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011 r.

Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wykaz klas jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzonych w systemie
tradycyjnym w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Lubuski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska

Mirostaw Ganecki
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zatacznik do zarzadzenia 10/2022
z dnia 28 grudnia 2022 roku

Wykaz klas jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzonych w systemie tradycyjnym
w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze

klasil)liinllg(c:):/j ny Haslo klasyfikacyjne

1311 Biezace dzialania podejmowane w zakresic ochrony informacji
niejawnych

1312 Udostepnianie informacji niejawnych

1513 Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskow

1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

1531 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych

1610 Kontrole zewnetrzne w urzedach

1612 Kontrole wewnetrzne w urzedach

1614 Ksigzka kontroli

2003 Opisy stanowisk pracy i okres$lanie zakresu kompetencji i zadan

210 Zapotrzebowanie 1 nabor kandydatéw do pracy

2110 Obstuga zatrudnienia organdéw i kierownictw urzedow

2111 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow

2112 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie pracownikéw urzedow

2113 Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o osobach zatrudnionych
1 cztonkach ich rodzin

212 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych

2130 Staze zawodowe

2132 Praktyki

2140 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne

2141 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

2150 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne

2151 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe 1 inne dla oso6b zatrudnionych

2152 Karanie

2153 Postgpowanie dyscyplinarne

216 Sprawy wojskowe osob zatrudnionych

2117 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa

220

Akta osobowe 0sob zatrudnionych




221

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komoérkach organizacyjnych

223 Legitymacje stuzbowe

230 Przeglad warunkow i bezpieczenstwa pracy

231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka
W pracy

2320 Wypadki przy pracy

2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

2330 Warunki szkodliwe

2331 Rejestr warunkow szkodliwych

2332 Choroby zawodowe

2340 Dowody obecnos$ci w pracy

2341 Absencje w pracy

2342 Rozliczenia czasu pracy

2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy

2345 Praca w godzinach nadliczbowych

2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

2352 Urlopy bezptatne

236 Dodatkowe zatrudnienie osOb zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

2401 Stuzba przygotowawcza

2403 Doksztalcanie pracownikow

2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych

2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego

2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego

2423 Dowody uprawnien do zasitkow

2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j

2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

2500 Inwestycje

2510 Przygotowanie 1 realizacja remontow biezacych budynkow, lokali i
pomieszczen

2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych

2512

Konserwacja i1 eksploatacja biezagca budynkow, lokali i pomieszczen




255

Ochrona przeciwpozarowa

2600 Zrédta zaopatrzenia

2602 Zamawianie pieczeci urzegdowych

2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow

2613 Eksploatacja 1 likwidacja srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych

262 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi)

2632 Eksploatacja wlasnych §rodkow transportowych

3110 Przygotowanie projektu budzetu

3111 Budzet i jego zmiany

3120 Plan finansowy budzetu

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3125 Sprawozdanie roczne, bilans 1 analizy z wykonania budzetu

3145 Gospodarka pozabudzetowa

3150 Egzekucja naleznos$ci pienig¢znych

3200 Obroét gotowkowy

3201 Obrot bezgotowkowy

3210 Dowody ksiegowe

3211 Dokumentacja ksiggowa

3212 Rozliczenia

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna

3214 Uzgadnianie sald

3220 Dokumentacja ptac i potracen z ptac

3221 Listy ptac

3222 Kartoteki wynagrodzen

3223 Deklaracje podatkowe

3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

3230 Wycena i przecena

3231 _Spisy 1 pr'o't.ok01y. ipwentaryzacnge, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

3240 Interwencje Glownego Ksiggowego

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego

630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zarzadzania

kryzysowego i ochrony przeciwpowodziowej




6330

Plany zarzadzania kryzysowego oraz koordynowania dziatan

6333 Zagrozenia nadzwyczajne 1 zapobieganie ich skutkom

641 Planowanie i organizowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnos$ci

647 Popularyzacja zadan z zakresu obrony cywilnej oraz szkolenia w tym
zakresie

650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw
obronnych

6510 System kierowania obronnego

6511 Planowanie obronne

653 Gotowos¢ obronna

654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci

656 Rezerwy panstwowe oraz obowigzkowe zapasy paliwa

657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie spraw obronnych

658 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z
obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS)

68 Bezpieczenstwo publiczne

7021 Zbieranie informacji dla celéw kontrolnych

7023 Postepowanie kontrolne

7024 Interwencje w zakresie ochrony srodowiska

7050 Nadzoér nad zaktadami duzego ryzyka

7051 Nadzoér nad zaktadami zwigkszonego ryzyka (ZZR) i potencjalnymi
sprawcami powaznych awarii

7052 Wykazy danych o rodzaju, kategorii 1 ilosci substancji niebezpiecznych
znajdujacych si¢ w zaktadach duzego ryzyka

7053 Zawiadomienia o wystgpieniu awarii

7054 Rejestr powaznych awarii

7060 Postepowania administracyjne i egzekucyjne

7061 Wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych przy przekroczeniach
dopuszczalnych norm i pozwolen

7062 Pozostate administracyjne kary pieni¢zne w zakresie ochrony srodowiska

709

Teczka zbiorcza dokumentacji kontrolowanego podmiotu
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