Zarzadzenie 7/2021
LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO
INSPEKTORA OCHRONY SRODOWISKA
z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéow
Wojewdédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

Na podstawie § 15 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska w Zielonej Gérze wprowadzonego zarzadzeniem nr 3/2019 Lubuskiego Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 28.02.2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze oraz zatacznika nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakiadowych (Dz.U.2011 nr 14 poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym wspomaganym systemem elektronicznego zarzadzania

dokumentami (e-Dok) .

§ 2. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze otwiera sie wszystkie
przesytki z wyjatkiem korespondencji:

1. adresowanej imiennie na Lubuskiego Wojewédzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska,

2. adresowanej imiennie na Zastepce Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska,
adresowanej do Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
adresowanej imiennie do pracownikow, ktdrzy nie wyrazili zgody na otwieranie poczty,

innej wynikajacej z odrebnych przepiséw (m. in. ofert przetargowych, konkursowych),
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kopert opatrzonych klauzulg ,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa” itp. Na wyzej wymienionej

korespondencji przybija sie tylko piecze¢ wptywu.

§3. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania stanowig dokumenty nie podlegajace rejestraciji:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,

2) nie zamawiane przez Inspektorat oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydania ksigzek, literatury fachowej i publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi,
ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma,

listy obecnosci,

karty urlopowe,

srodki ewidencji archiwum zaktadowego,

oferty szkolen,

dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrebnymi przepisami,
rejestracji podlegajg tylko te przesytki w oparciu o ktore wszczyna sie sprawy,

dokumentacja magazynowa,

10) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych

wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym automatyczne
dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

automatycznie tworzgce rejestr),

11) rejestry i ewidencje (np. sSrodkow trwatych, wypozyczenia sprzetu, materiatéw biurowych).

§ 4. 1. Do koordynacji czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie panig Marte Karakicz.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwtaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Inspektoracie.

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne 7/2015 z 16.03.2015 .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




