ZARZADZENIE
WOJEWODY LUBUSKIEGO

z dnia 19 lipca 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie z dnia 02 stycznia 2013 r. w sprawie wyboru systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego systemu kancelaryjnego
w Lubuskim Urzedzie Wojewdodzkim

Na podstawie § 1 ust. 315, § 2 ust. 2113, § 16 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej
zalagcznik nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14 poz.
67) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie iadministracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2022 r. poz. 135 1 poz. 655), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Wojewody Lubuskiego z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie wyboru
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjag jako podstawowego systemu
kancelaryjnego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim, zatgcznik Nr 1 otrzymuje nowe
brzmienie i stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Wojewody
Lubuskiego
Wicewojewoda
Lubuski

Wojciech Perczak

Strona 1



Zalacznik do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 19 lipca 2022 r.

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojewody Lubuskiego
z dnia 2 stycznia 2013 r.

Wykaz symboli i hasel klas koncowych Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA), w ktérych
sprawy prowadzone sa w tradycyjnym (papierowym) systemie kancelaryjnym.

Symbol
klasyfikac ;
. . . Oznaczenie
yjny - Hasto klasyfikacyjne wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt .
Lp. kategorii
klasa (JRWA) . .
i archiwalnej
koncowa
JRWA
1 2 3 4
0030 Ustanawianie pelnomocnikow wojewody oraz oséb upowaznionych A
= do dziatania w jego imieniu
2. 0031 Powierzanie zadan wojewody innym podmiotom
3. 0032 Kontrolowanie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan
0040 Powotlywanie i odwotywanie organdéw rzadowej administracji zespolonej A
4 W wojewodztwie
0110 Tworzenie, tgczenie iznoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz A
> zmiany ich granic
6. 0111 Nadawanie statutu miasta
7. 0112 Ustalanie i zmiany nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych
8. 0120 Statut urzedu wojewddzkiego i jego zmiany
Szczegotowa organizacja oraz tryb pracy urzedéw administracji
9. 0121 . ) ) A
zespolonej w wojewodztwie
10. 0320 Whioskowanie 0 nadanie odznaczen, medali, tytutow i innych honoréw A
11. 0321 Wreczanie (przekazywanie) odznaczen, medali, tytutéw i innych honoréw BE10
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12. 0441 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu administracji zespolonej A/B5
13. 0442 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A/B5
14. 0510 Zbidr aktow prawa miejscowego wojewody A
15. 0551 Prowadzenia spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10
16. 0552 Prowadzenia spraw sadowych przed sadami administracyjnymi BE10
17. 056 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci BE10
18. 057 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy elektroniczne BE10
19. 101 Komisje, zespoly, grupy robocze w urzgdzie A
20. 110 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urz¢dow A
21. 122 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
Instrukcje  eksploatacji  systemow teleinformatycznych, systemow
22, 1231 ewidencjonowania informacji, no$nikéw ikopii bezpieczenstwa oraz A
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych
23 1310 informacji dla poszczegdlnych klauzul A
24. 1312 Udostepnianie informacji niejawnych BE10
25, 132 Ochrona danych osobowych BE10
26. 1520 Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji 0 réznych klauzulach
27. 1521 o o BES50
niejawnosci
28. 1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
29. 1531 Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych
30. 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
31. 1533 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
32. 1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
33. 1535 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
34, 1536 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BE10
35. 1540 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
36. 1541 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5
37. 1542 Udostgpnianie zbioréw bibliotecznych BS
38. 1610 Kontrole zewngtrzne w urzgdach A
39. 1614 Ksigzka kontroli BE5
40. 2003 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetencji i zadan A
41 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B5
42. 2110 Obstuga zatrudnienia organéw i kierownictw urzedow BES
43. 2111 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow B5
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44. 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow B5
Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
45. 21 i cztonkach ich rodzin Bx ()
46. 212 Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych BE5
47. 2130 Staze zawodowe BE10
48. 2140 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B50
49. 2141 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne B10
50. 2150 Nagrody, podzigckowania, listy gratulacyjne BE10
51. 2151 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla osob zatrudnionych BE10
52. 2152 Karanie B x
53. 2153 Postgpowanie dyscyplinarne B x
54, 217 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20
55. 220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0
56. 223 Legitymacje stuzbowe B5
57. 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
58, 2320 Wypadki przy pracy BE10
59. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
60. 2332 Choroby zawodowe BE10
61. 2340 Dowody obecno$ci w pracy B3
62. 2341 Absencje w pracy B3
63. 2343 Delegacje stuzbowe B3
64. 2350 Urlopy wypoczynkowe B5
65. 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5
66. 2352 Urlopy bezptatne B5
Dodatkowe zatrudnienie 0so6b zatrudnionych oraz umowy o zakazie
o7 230 konkurencji B>
68. 2400 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla 0sob zatrudnionych BE10
69. 2401 Stuzba przygotowawcza BE10
Szkolenia organizowane we wilasnym zakresie dla osob zatrudnionych
70. 2402 w podmiotach BEL0
71. 2403 Doksztalcanie pracownikow B5
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu
2. 2410 $wiadczen socjalnych 8>
73. 2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B5
74. 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi BES5
75. 2413 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza zakladowym funduszem BE5
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$wiadczen socjalnych

Wspieranie o0s6b zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb

76. 2414 mieszkaniowych i ulg na przejazdy 85
77. 2415 Cztonkostwo w kasie zapomogowo-pozyczkowej B10
78. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
79. 2500 Inwestycje BE10
80. 2501 Przyjmowanie i zbywanie obiektow na potrzeby urzedow A
o 2510 .Przyg.otowan’ie i realizacja remontéw biezacych budynkow, lokali BS
| pomieszczen
82. 2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
83. 2610 Magazynowanie srodkéw trwatych i nietrwatych B10
84. 2611 Ewidencja srodkow trwalych i nietrwatych B10
85. 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
86. 2613 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych B10
87. 2615 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkow trwatych B5
88. 262 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
89. 2633 Uzytkowanie obcych srodkow transportu B5
Eksploatacja $rodkow tacznosci (telefonow, telefakséw, modemow, taczy
%0. 2634 internetowych) 810
91. 3112 Analizowanie i weryfikowanie planéow finansowych dysponentéw budzet BE5
92. 3121 Przekazywanie $rodkow finansowych dla urzedoéw i ich komorek B5
Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania $rodkow, dotacji i
9. 3123 subwencji B>
94, 3127 Realizacja budzetow komorek organizacyjnych BE10
95, 3141 Finansowanie inwestycji BE5
06. 3150 Egzekucja naleznosci pienigznych B5
97. 3152 Windykacja naleznosci B5
98. 3200 Obrot gotowkowy B5
99. 3201 Obroét bezgotowkowy B5
100. 3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
101. 3210 Dowody ksiggowe B5
102. 3211 Dokumentacja ksiggowa B5
103. 3212 Rozliczenia B5
104. 3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
105. 3214 Uzgadnianie sald B5
106. 3215 Kontrole i rewizje kasy B5
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107. 3216 Zobowigzania, porgczenia B5
108. 3217 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa B5
109. 3218 Obstuga ptac i potracen plac B10
110. 3220 Listy ptac B5
111. 3221 Dokumentacja plac i potracen ptac B50
112. 3222 Kartoteki wynagrodzen B50
113. 3223 Deklaracje podatkowe B5
114. 3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne B50
115. 3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
116. 3230 Whycena i przecena B10
Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
117. 3231 | L : B5
inwentaryzacji i r6znice inwentaryzacyjne
Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia z organow samorzadu
118. 414 : . Bx(5)
terytorialnego i ich obstuga
Teczki  zbiorcze na  dokumentacje  dotyczaca nadzoru  nhad
119. 441 - , A
przedsigbiorstwami
Materialy przekazywane do Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigci,
120. 5212 . . , A
Walk i M¢czenstwa oraz przekazywanie jego stanowiska
121. 5230 Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych B10/A
Wyjasnienia interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw
122. 610 obywatelskich, spotecznych, wyznaniowych oraz cudzoziemcow A
i uchodzcow
123. 6112 Repatrianci
124. 6113 Mniejszosci narodowe, etniczne i wyznaniowe
125. 6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa
Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postepowania
126. 6121 ] A
przed Wojewoda
127. 6122 Stwierdzenie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego
128. 6123 Zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego
129. 6141 Sytuacja prawna nieruchomosci zwigzkéw wyznaniowych i koSciotow
130. 6150 Obstuga wiz cudzoziemcow B10
131. 6151 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP BE10
132. 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie si¢ na terytorium RP A
133. 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dtugoterminowego WE A
Wydalanie cudzoziemcoéw oraz zobowigzanie ich do opuszczenia
134. 6154 . BE10
terytorium RP
135. 6157 Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemcodw B10
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136. 6158 Ewidencjonowanie zaproszen BE10
137. 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej BE10
138. 6161 Czasowe karty pobytu czlonkdéw rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
139. 6162 Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej A
140. 6163 Wydalanie obywatela Unii Europejskiej A
141. 6164 Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
142. 621 Nadzor nad ewidencjg ludnosci BE10
Rozpatrywanie odwolan w sprawach z zakresu rejestracji aktow stanu
143. 6231 . A
cywilnego
144. 6233 Rozpatrywanie odwotan w sprawach zmiany imion i nazwisk A
Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za dlugoletnie pozycie
145. 624 . A
matzenskie
146. 6250 Obstuga wydawania paszportow BE10
147. 6251 Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej B10
148. 6430 Plany obrony cywilnej wojewodztwa A
149. 6510 System kierowania obronnego A
150. 6511 Planowanie obronne A
151. 6512 Program mobilizacji gospodarki w zakresie militaryzacji A
152. 6514 Organizacja shuzby zdrowia na potrzeby obronne A
153. 653 Gotowos¢ obronna B10
154. 654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci B10
155, 655 Ochrona obiektow i dobr
156. 6610 Organizacja i biezacy nadzor nad kwalifikacja wojskowa
157. 6611 Wojewodzka komisja lekarska
Rozpatrywanie odwotan zwigzanych z odbywaniem zasadniczej stuzby
158. 6614 . . B10
wojskowej
Natychmiastowe (alarmowe) uzupehianie Sit Zbrojnych oraz odtwarzanie
159. 663 ) . . . A
ewidencji wojskowej na wypadek wojny
160. 68 Bezpieczenstwo publiczne BE10
Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnien
161. 7210 . BE10
geodezyjnych
162. 7212 Kopie zabezpieczajgce bazy danych ewidencji gruntdw i budynkoéw BES
Nadzér nad wojewddzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym
163. 7220 ) . A
i kartograficznym
164. 7221 Nadzor i dowotania w sprawach ewidencji gruntow i budynkoéw A
Nadzoér nad utrzymaniem i aktualizacja klasyfikacji gruntéw na obszarze
165. 7514 BE5

wojewodztwa
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166. 7540 Rejestr rekompensat za mienie pozostawione poza granicami kraju A
Postepowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza

167. 7541 L A
granicami RP

168. 7542 Whnioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat A

1609. 7543 Realizacja rekompensat w formie niepieni¢zne;j

170. 7544 Informacje o przebiegu wyptat rekompensat

171. 756 Egzekucje administracyjne o charakterze niepieni¢znym BE5
Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewddzkich

172. 7820 | A
i lotniskach

173. 801 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju A
Certyfikowanie prawidtowosci poniesienia wydatkow w ramach

174. 803 , : A
programow operacyjnych

175. 805 Dotacje celowe na realizacj¢ dziatan z zakresu polityki rozwoju A
Organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw dla osob ubiegajacych si¢

176. 8160 . S , BE10
0 uzyskanie kwalifikacji wstepnej
Obstuga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom

177. 8161 L B50
techniki jazdy

178. 8162 Osrodki doskonalenia techniki jazdy A
Rozpatrywanie odwotan w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty

179. 8640 . . BS
statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy
Rozpatrywanie odwotan w sprawach przyznania, wstrzymania,

180. 8641 wznowienia wyplaty oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, B5
zasitku i innych $wiadczen z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu splaty, rozlozenie na raty
lub umorzenie czegsSci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia

181. 8642 przyznanego z funduszu pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub B5
przyznanych jednorazowo $rodkow na dziatalno$¢ gospodarcza oraz
innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie przyznania, odmowy

182. 8643 przyznania osobie bezrobotnej lub jej wspoétmatzonkowi pomocy w splacie B5
kredytu mieszkaniowego
Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej

183. 8644 , , , BS
pomocy w splacie kredytu mieszkaniowego
Rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu

184. 9531 . o BES50
niepelosprawnosci

185. 9532 Nadzor nad powiatowymi zespotami orzekania o niepelnosprawnosci

186. 9533 Informacje dla Pelnomocnika Rzgdu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych

187. 9612 Kontrola i ocena zaktadow opieki zdrowotnej
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188. 9616 Naktadanie kar na podmioty lecznicze A

189. 965 Przeciwdziatanie patologiom spotecznym BE10

190. 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystow BES50

191. 9711 Szkolenie specjalizacyjne diagnostow laboratoryjnych BES50

192. 9712 Szkolenie specjalizacyjne farmaceutow BES0
Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach majacych zastosowanie

193. 9713 . . BES0
w ochronie zdrowia

194. 9714 Szkolenie specjalizacyjne dla pielegniarek i potoznych BES0

195, 9715 Ksztatcenie podyplomowe fizjoterapeutow BES50
Akta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych do przeprowadzania badan

196. 9730 lekarskich kierowcow i 0s6b ubiegajacych si¢ o uprawnienia do kierowania BES50
pojazdami

197. 9740 Kontrola badan i orzeczen dla 0sob ubiegajacych si¢ o pozwolenie na bron BE5
Kontrola badan i orzeczen dla oséb ubiegajacych si¢ lub posiadajacych

198. 9741 ) ) BE5S
licencj¢ detektywa
Organizacja Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o Zdarzeniach

199. 9750 A
Medycznych

200. 9751 Rozpatrywanie wnioskoéw o ustalenie zdarzenia medycznego B10
Informacje dotyczace pracy Wojewodzkiej Komisji ds. Orzekania o

201. 9752 BE10

Zdarzeniach Medycznych
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