
Zarządzenie 15/2023 

Lubuskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska 

z dnia 27 grudnia 2023 roku 

zmieniające zarządzenie 15/2021 Lubuskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska 

z dnia 20 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony 

Środowiska w Zielonej Górze systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją 

 

 Na podstawie §15 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wojewódzkiego Inspektoratu 

Ochrony Środowiska w Zielonej Górze wprowadzonego zarządzeniem Lubuskiego 

Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 11 lipca 2022 r. oraz § 1 ust. 3 

załącznika nr 1 – Instrukcja kancelaryjna do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów  

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów 

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 

(Dz.U.2011.14.67 ze zm.) zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. Wprowadza się wykaz klas jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzonych w systemie 

tradycyjnym w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Zielonej Górze 

stanowiący załącznik do zarządzenia. 

 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 roku. 

 

§ 3. Traci moc zarządzenie 10/2022 Lubuskiego Wojewódzkiego Inspektora Ochrony 

Środowiska z dnia 28 grudnia 2022 roku zmieniające zarządzenie 15/2021 Lubuskiego 

Wojewódzkiego Inspektora Ochrony Środowiska z dnia 20 grudnia 2021 roku w sprawie 

wprowadzenia w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Zielonej Górze systemu 

Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją.  

 

 

wz. Lubuskiego Wojewódzkiego 

Inspektora Ochrony Środowiska 

Witold Węgrzyn 
Zastępca Lubuskiego Wojewódzkiego 

Inspektora Ochrony Środowiska 
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ 

 

 



Załącznik do zarządzenia 15/2023 

z dnia 27 grudnia 2023 roku  

 

Wykaz klas jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzonych w systemie tradycyjnym  

w Wojewódzkim Inspektoracie Ochrony Środowiska w Zielonej Górze 

 

Symbol 

klasyfikacyjny 
Hasło klasyfikacyjne 

1311 Bieżące działania podejmowane w zakresie ochrony informacji 

niejawnych 

1312 Udostępnianie informacji niejawnych 

1513 Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków 

1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym 

1531 Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwów państwowych 

1610 Kontrole zewnętrzne w urzędach  

1612 Kontrole wewnętrzne w urzędach 

1614 Książka kontroli 

2003 Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań 

210 Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy 

2110 Obsługa zatrudnienia organów i kierownictw urzędów 

2111 Obsługa zatrudnienia pracowników urzędów 

2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędów 

2113 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych 

i członkach ich rodzin 

212 Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych 

2140 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne 

2141 Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne 

2150 Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne 

2151 Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne dla osób zatrudnionych 

2152 Karanie 

2153 Postępowanie dyscyplinarne 

216 Sprawy wojskowe osób zatrudnionych 

217 Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa 

220 Akta osobowe osób zatrudnionych 

221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych 

222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach organizacyjnych 



223 Legitymacje służbowe 

230 Przegląd warunków i bezpieczeństwa pracy 

231 Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka 

w pracy 

2320 Wypadki przy pracy 

2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy 

2330 Warunki szkodliwe 

2331 Rejestr warunków szkodliwych 

2332 Choroby zawodowe 

2340 Dowody obecności w pracy 

2341 Absencje w pracy 

2342 Rozliczenia czasu pracy 

2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy 

2345 Praca w godzinach nadliczbowych 

2351 Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. 

2352 Urlopy bezpłatne 

236 Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych oraz umowy o zakazie 

konkurencji 

2401 Służba przygotowawcza 

2410 Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych 

2411 Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych 

2420 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego 

2421 Obsługa ubezpieczenia społecznego 

2423 Dowody uprawnień do zasiłków 

2430 Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej 

2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy 

2500 Inwestycje 

2510 Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków, lokali i 

pomieszczeń 

2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych 

255 Ochrona przeciwpożarowa 

2602 Zamawianie pieczęci urzędowych 

2612 Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników 

2632 Eksploatacja własnych środków transportowych 



3110 Przygotowanie projektu budżetu 

3111 Budżet i jego zmiany 

3120 Plan finansowy budżetu 

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu 

3125 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu 

3145 Gospodarka pozabudżetowa 

3150 Egzekucja należności pieniężnych 

3200 Obrót gotówkowy 

3201 Obrót bezgotówkowy 

3210 Dowody księgowe 

3211 Dokumentacja księgowa 

3212 Rozliczenia  

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna 

3214 Uzgadnianie sald 

3220 Dokumentacja płac i potrąceń z płac 

3221 Listy płac 

3222 Kartoteki wynagrodzeń 

3223 Deklaracje podatkowe 

3224 Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne 

3225 Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego funduszu płac 

3230 Wycena i przecena 

3231 Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu 

inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne 

3240 Interwencje Głównego Księgowego 

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego 

7021 Zbieranie informacji dla celów kontrolnych 

7023 Postępowanie kontrolne 

7024 Interwencje w zakresie ochrony środowiska 

7050 Nadzór nad zakładami dużego ryzyka 

7051 Nadzór nad zakładami zwiększonego ryzyka (ZZR) i potencjalnymi 

sprawcami poważnych awarii 

7052 Wykazy danych o rodzaju, kategorii i ilości substancji niebezpiecznych 

znajdujących się w zakładach dużego ryzyka 

7053 Zawiadomienia o wystąpieniu awarii 

7054 Rejestr poważnych awarii 



7060 Postępowania administracyjne i egzekucyjne 

7061 Wymierzanie administracyjnych kar pieniężnych przy przekroczeniach 

dopuszczalnych norm i pozwoleń 

7062 Pozostałe administracyjne kary pieniężne w zakresie ochrony środowiska 

709 Teczka zbiorcza dokumentacji kontrolowanego podmiotu   
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