ZARZADZENIE Nr 300/2021
WOJEWODY LODZKIEGO

z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464 oraz z 2021 r. poz. 1561) w zwigzku z § 1
ust. 3, § 2 ust. 2 oraz § 16 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1
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. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarzadza sig,
co nastegpuje:

§ 1. 1. W Lodzkim Urzegdzie Wojewodzkim w Lodzi zwanym dalej ,,Urzedem” czynno$ci
kancelaryjne wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym dalej
systemem EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw dla Urzedu.

2. Katalog klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykaz dokumentéw niestanowigcych akt sprawy okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wykaz dokumentéw niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD z uwagi na obowiazek
rejestracji i prowadzenia w innych systemach teleinformatycznych okresla zalacznik nr 3
do zarzadzenia.

5. Wykaz dokumentow niepodlegajacych dekretacji okresla zatagcznik nr 4 do zarzadzenia.

6. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD sluzy
do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

1) rejestracji przesylek wptywajacych oraz wychodzacych;

2) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej;

3) zakladania spraw, przygotowywania projektow pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz Urzedu,

4) dokonywania dekretacji pism;

5) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD bedg przechowywane
w teczkach aktowych;

6) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.

§ 2. 1. Funkcj¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza si¢ Pani Angelice
Kresowskiej — inspektorowi wojewodzkiemu w Oddziale Archiwum Zaktadowe Lodzkiego Urzgdu
Wojewodzkiego w Lodzi w Biurze Administracji i Logistyki.

2. Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgcy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wilasciwego zakladania spraw
w Urzedzie;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadzor nad dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym Urzedu
oraz nad jej przekazaniem do Archiwum Zaktadowego Urzedu;



4) nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi dokumentacje
w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych nosnikow danych Urzedu;

5) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw
w Urzedzie;

6) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu wyznacza si¢ koordynatorow EZD,
do ktérych zadan nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w spotkaniach roboczych inicjowanych przez Zespot do spraw rozwoju elektronicznego
zarzadzania dokumentami (EZD) i elektronicznej administracji w Lodzkim Urzedzie
Wojewddzkim w Lodzi, zwany dalej ,,Zespotem”;

2) udzielanie instruktazu pozostatym pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja, obowiazujacych w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

4) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach 1 problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiana
1 rozstrzygania spraw w komorce organizacyjnej, w ktorej petni on funkcj¢ koordynatora EZD;

5) wspotpraca z Zespotem w zakresie udzielania niezb¢dnych informacji i przekazywania danych
dotyczacych systemu EZD.

§ 4. 1. Okresla si¢ liste rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu, ktore
nie s3 otwierane przez oddzial — Kancelarii Gléwnej Urzedu w Biurze Administracji i Logistyki
zwany dalej ,,Kancelarig Gtowna Urzedu™:

1) przesytki adresowane imiennie zawierajgce zastrzezenie ,,do rgk wlasnych”;

2) przesylki sadowe adresowane imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie, 0 ile oznaczenie na
kopercie nie pozwala na zidentyfikowanie ich zawarto$ci 1 powigzanie ich ze sprawa
prowadzong w systemie EZD;

3) przesytki stanowigce oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.);

4) przesytki bedace ofertami zatrudnienia w Urzedzie;

5) przesytki stanowigce dokumenty niejawne oraz adresowane do Zespotu do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych;

6) wnioski kierowane do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 - 6 nie sg otwierane przez Kancelari¢ Gloéwna
Urzedu, 0 ile 0znaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie ich zawartosci.

§ 5. 1. Przesylki adresowane do Urzgdu podlegaja rejestracji w systemie EZD, polegajace;j
na nadaniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu
podstawowych metadanych opisujacych przesytke:

1) Kancelaria Gtowna Urzedu uzupetnia date nadania, datg wptywu, sposob dostarczenia, nr R, date
widniejaca na pismie, liczbe zatagcznikow;
2) sekretariat wydziatu:
a) uzupehia tytut przesytki i dane nadawcy,
b) rejestruje zwrotne potwierdzenia odbioru w sprawach wskazanych przez Dyrektora Wydziatu;
3) pracownik prowadzacy sprawg¢ uzupelnia opis i odpowiada za kompletno$¢ metadanych.

2. Przesytki podlegajace obowigzkowi rejestracji i prowadzeniu w innych systemach
teleinformatycznych wymienione w zataczniku nr 3 zarzadzenia, sg rejestrowane przez Kancelari¢
Gltowng Urzedu w systemie EZD i przekazywane do wlasciwego wydzialu, ktory dokonuje
oznaczenia w systemie EZD sposobu powigzania z innym systemem teleinformatycznym.



§ 6. 1. Wplywy na nos$niku papierowym po zarejestrowaniu w systemie EZD
oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wplywajacych (RPW)
sa skanowane w catos$ci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wigkszg niz 50;

3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ inng niz papierowa np.: ptyta CD, przedmiot;

5) postac¢ lub formg¢ niemozliwg do skanowania np.: ksigzka.

3. Wykaz dokumentow niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu
na tre$¢ stanowi zatgcznik nr 5.

4. W przypadku, gdy przesytke stanowig dokumenty niepodlegajagce odwzorowaniu
cyfrowemu, skanowaniu podlega tylko wniosek, pismo przewodnie lub pierwsza strona przesyiki.

§ 7. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym no$niku danych, ktorag wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD wynosi
15 MB.

§ 8. 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD, tworzy si¢ w Kancelarii Gléwnej Urzedu przy
ul. Piotrkowskiej 104, oraz w obiektach Urzedu przy ul. Piotrkowskiej 103 i ul. Zeromskiego 87
sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej przy sktadach chronologicznych tworzy si¢ sktady informatycznych
no$nikéw danych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne no$niki danych,
o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

4. W celu nalezytego i prawidtowego postepowania z dokumentacjg w kazdej z lokalizacji
sktadow chronologicznych, o ktérych mowa w ust. 1, wlasciwy Dyrektor Wydzialu wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za jego prawidtowe prowadzenie, w tym terminowe przekazywanie
uporzadkowane] dokumentacji do Archiwum Zaktadowego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego
w Lodzi.

§ 9. 1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
z zastrzezeniem § 6 ust. 2 i 3, posta nieelektroniczna przesytek wptywajacych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wlasciwego sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesytki wymienione w zalaczniku nr 1, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, mogg zostac
przekazane do wiasciwego wydziatu w uzgodnionym z Biurem Administracji i Logistyki trybie, bez
przyjmowania na stan sktadu chronologicznego.

3. Jezeli przesytka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wtasciwoscia, nastepuje jej
niezwloczne wycofanie ze stanu skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej
0 wycofanie i powodu wycofania przesyiki.

4. Wypozyczenie dokumentow ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) skan dokumentu jest nieczytelny;
3) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginalu dokumentu do innego organu lub sadu.

5. Informacje o czynnos$ciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zaséb skladu
chronologicznego sa odnotowywane w systemie EZD.



§ 10. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism mie¢dzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD. Wymiana pism wewnetrznych nastepuje pomiedzy
pracownikami realizujagcymi sprawe lub odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow.

2. Pracownicy prowadzacy sprawy zobowigzani sg do rejestracji pism wewnetrznych
W rejestrze pism wewngtrznych.

§ 11. Wszelkie przesytki wychodzace z Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek
wychodzacych i sg przygotowywane w systemie EZD, w powigzaniu ze sprawa, ktorej dotycza.

§ 12. Sprawy niezakonczone, ktore byly prowadzone w sposob tradycyjny, a beda
prowadzone w postaci elektronicznej, powinny zosta¢ zakonczone w sposob przyjety w dacie ich
wszczecia.

§ 13. W przypadku przejecia czeSci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie
kierownikowi komorki przejmujacej dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokot otrzymuje do
wiadomosci Archiwum Zaktadowe Urzedu.

§ 14. Odpowiedzialno$¢ za realizacje =zarzadzenia ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Nr 298/2019 Wojewody Lodzkiego z dnia 20 grudnia 2019 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi, zmienione zarzadzeniami Nr 186/2020
z dnia 2 grudnia 2020 r.}, Nr 198/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.%, oraz Nr 191/2021 z dnia 26 lipca
2021 1.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

WOJEWODA LODZKI

Tobiasz Bochenski

! Zarzadzenie Nr 186/2020 Wojewody bLodzkiego z dnia 2 grudnia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.

Zarzadzenie Nr 198/2020 Wojewody 1Lodzkiego z dnia 29 grudnia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi.
3 Zarzadzenie Nr 191/2021 Wojewody Lodzkiego z dnia 26 lipca 2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad postgpowania
z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w £6dzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 300/2021
Wojewody Lodzkiego
z dnia 29 grudnia 2021 r.

KATALOG KLAS STANOWIACYCH WYJATKI OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZALATWIANIA SPRAW

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznacz Uszczegolowienie hasta
klasyfik enie klasyfikacyjnego
acyjny z kategor

JRWA i
archiwa
Inej
1. 000 Powolywanie i odwotywanie wojewody i wicewojewodow oraz okreslanie zakresow A
kompetencji wicewojewodow
0120 Statut urzedu wojewodzkiego i jego zmiany A
0121 Szczegbtowa organizacja oraz tryb pracy urzgdow administracji zespolonej w A miegdzy innymi regulaminy,
wojewodztwie ich zmiany, tworzenie
delegatur, nadawanie
numeru NIP, REGON;
dotyczy wszystkich
urzedow obstugujacych
organy rzadowej
administracji zespolonej w
wojewodztwie
4. 0510 Zbior aktow prawa miejscowego wojewody A w tym ich rejestry
0550 Prowadzenie spraw sadowych przed Sadem Najwyzszym A w tym repertoria
0551 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10 [ w tym repertoria
7. 0552 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami administracyjnymi BE10 w tym repertoria
8. 110 Zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw urzedow A akty normatywne wojewody
przy klasie 0510;
komplet podpisanych
zarzadzen, pism okolnych,
wytycznych itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
grupuje si¢ oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu
9. 1312 Udostegpnianie informacji nigjawnych BE10
10. | 1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BE5 w tym wydawanie
zaswiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii
11. 1614 Ksigzka kontroli BE5
12. 2110 Obsluga zatrudnienia organdw i kierownictw urzedow BE5 w tym zakonczenia stosunku

pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odklada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika




13.

2111

Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow

B5

w tym zakonczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika

14.

2112

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzgdow

B5

migdzy innymi
delegowanie, przeniesienia,
zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydziat; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

15.

2113

O$wiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkach
ich rodzin

B¥)

*) czas przechowywania
wynika z odrebnych
przepisoOw prawa, w innym
przypadku wynosi 5 lat

16.

212

Opiniowanie i ocenianie 0so6b zatrudnionych

BES5

przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika

17.

2130

Staze zawodowe

BE10

18.

2150

Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne

BE10

akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

19.

2152

Karanie

B*)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisdéw
prawa

20.

2153

Postgpowanie dyscyplinarne

B*)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 101

21,

216

Sprawy wojskowe o0séb zatrudnionych

BE10

22,

217

Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa

BE20

migdzy innymi akta
postepowan sprawdzajacych

23.

220

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BES0

24,

223

Legitymacje stuzbowe

BS

25.

2320

Wypadki przy pracy

BE10

przy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A

26.

2321

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

BE10

przy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii A

27.

2332

Choroby zawodowe

BE10

28.

2341

Absencje w pracy

B3

29.

2351

Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

B5

przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika




30. |2352 Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
konkretnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika

31. [ 236 Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji B5

32. 12410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen B5

socjalnych

33. [ 2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10

34. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10

35. | 2500 Inwestycje BE10

36. | 2510 Przygotowanie i realizacja remontoéw biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen B5

37. | 2512 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen B5 korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.

38. | 255 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukcje, plany ochrony
ppoz., oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy ppoz. itp.

39. [2632 Eksploatacja whasnych $rodkow transportowych B5

40. |273 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zaméwien publicznych B10

41. 13110 Przygotowanie projektu budzetu BE5 mig¢dzy innymi materialy,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

42. (3111 Budzet i jego zmiany A

43. | 313 Nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania finansow sektora BES5

44. | 3140 Finansowanie dziatalno$ci urzedéw B5

45. | 3141 Finansowanie inwestycji BE5

46. | 3144 Obstuga finansowa funduszy ze srodkéw zagranicznych, w tym Unii Europejskiej B*) *) czas przechowywania
wynika z odrebnych
regulacji lub uméw, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

47. | 3151 Egzekucja administracyjna B5

48. |3152 Windykacja naleznosci B5

49. |3200 Obrét gotdbwkowy B5 plany i raporty kasowe
(niestanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych)

50. |3201 Obrot bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy

51. |3210 Dowody ksiggowe B5

52. 3212 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty

53. (3214 Uzgadnianie sald B5

54. 13220 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5




55. 13221 Listy ptac B50
56. | 3222 Kartoteki wynagrodzef B50
57. 3223 Deklaracje podatkowe B5
58. |3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
59. | 3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
60. | 3231 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice | BS
inwentaryzacyjne
61. |4103 Zawieszanie i rozwigzywanie organéw gminy oraz ustanawianie komisarza rzadowego | A
lub osoby przejmujacej zadania i kompetencje wojta (burmistrza, prezydenta)
62. |4131 Wszczynanie i prowadzenie postgpowan zmierzajacych do usunigcia naruszenia prawa i | A
niewaznosci aktow prawnych samorzadu terytorialnego
63. |414 O$wiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia z organdéw samorzadu terytorialnegoi | B¥) *) czas przechowywania
ich obstuga wynika z odrgbnych
przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 5 lat
64. | 5232 Zezwalanie na roboty ziemne, wznoszenie pomnikow i innych urzadzen na cmentarzach | B10*) *) jezeli dokumentacja nie
i grobach wojennych zostata przyporzadkowana
do zbioru dokumentacji
dotyczacej danego grobu lub
cmentarza wojennego (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A - por. klasa 5233
65. (6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa A
66. |6123 | Zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego A
67. | 6150 Obstluga wiz cudzoziemcow B10
68. | 6151 | Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na terytorium RP BE10
69. |6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie si¢ na terytorium RP A
70. 6153 Zezwalanie na pobyt rezydenta dlugoterminowego WE A
71. | 6157 Obstuga dokumentéw podrézy cudzoziemcoOw B10
72. 16158 Ewidencjonowanie zaproszen BE10 [ w tym odmowy
73. 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej BE10
74. 16162 Prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej A
75. 16164 Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10
76. 16250 Obstuga wydawania paszportow BE10
77. 1626 Zakaz opuszczania kraju BE10
78. 16511 Planowanie obronne A
79. | 6514 Organizacja stuzby zdrowia na potrzeby obronne A
80. 652 Przeglady obronne A
81. |6611 Wojewodzka komisja lekarska A
82. 1663 Natychmiastowe (alarmowe) uzupehianie Sit Zbrojnych oraz odtwarzanie ewidencji A
wojskowej na wypadek wojny
83. | 7160 | Straty wrolnictwie BE5
84. 7161 Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego B5

do produkcji rolnej




85. 7181 Kontrola w zakresie ochrony zwierzyny A
86. | 7182 Zwalczanie klusownictwa i szkodnictwa towieckiego A
87. 7183 Kontrola legalno$ci skupu i obrotu zwierzyna towna A
88. | 742 Studia uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin A
89. |743 Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego gmin A
90. | 746 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach A w tym rejestry decyzji
zamknigtych
91. | 747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikajace z ustaw o szczegolnych A
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie
92. |7511 Regulowanie stanow prawnych gospodarstw i nieruchomosci rolnych A
03. | 7581 Nadzér instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomo$ciami BE10
94. |7721 Rozpatrywanie odwolan od decyzji wydawanych przez podlegte organy B10
05. 7722 Rozpatrywania zazalen na postanowienia wydawane przez podlegte organy B10
96. |7821 Rozpatrywanie odwotan od zezwolen na inwestycje na drogach powiatowych i A
gminnych
97. 17831 Dotowanie konserwacji urzadzen wodno-melioracyjnych BE5
98. |7840 Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych oraz zmiany | BE10 przy czym okres
sposobu uzytkowania obiektoéw budowlanych lub ich czesci przechowywania liczony
jest zgodnie z ustawg -
Prawo budowlane; w tym
zatwierdzanie projektu
budowlanego, pozwolenia
na budowe przebudowe i
rozbudowe obiektow
budowlanych, zmiang
sposobu uzytkowania
obiektow budowlanych lub
ich czesci, remonty
obiektow budowlanych,
przenoszenie pozwolenia na
innego inwestora
99. | 7841 Rozbiodrka obiektow budowlanych B10 w tym pozwolenia, decyzje
100.| 7843 Zglaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania robot budowlanych, rozbiorki, B5
zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci
101.18160 Organizowanie i przeprowadzanie egzamindw dla osob ubiegajacych si¢ o uzyskanie BE10
kwalifikacji wstgpnej
102.18161 Obstuga nadawania uprawnien instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki B50 w tym ewidencja
jazdy
103. (8640 Rozpatrywanie odwotan w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu B5
osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy
104. | 8641 Rozpatrywanie odwolan w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wyptaty BS
oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i innych $wiadczen z
Funduszu Pracy
105. | 8642 Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu sptaty, roztozenie na raty lub umorzenie | B5
czesci albo calosci nienaleznie pobranego $wiadczenia przyznanego z funduszu pracy,
nalezno$ci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow na
dziatalno$¢ gospodarcza oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
106. | 8643 Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznania osobie B5
bezrobotnej lub jej wspotmatzonkowi pomocy w sptacie kredytu mieszkaniowego
107.| 8644 Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocy w sptacie B5
kredytu mieszkaniowego
108. (8671 Zezwalanie na pracg cudzoziemcom BE10
109.(9471 Koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego B10




110.

9531

Rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci

BE50

dokumentacja moze by¢ w
obrebie tej klasy
przyporzadkowana do
zbioru dokumentacji
dotyczacej danej osoby (w
systemie tradycyjnym w
formie teczki zbiorczej)

111.

9532

Nadzor nad powiatowymi zespotami orzekania o niepetnosprawnosci




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 300/2021
Wojewody Lodzkiego
z dnia 29 grudnia 2021 r.

WYKAZ DOKUMENTOW NIESTANOWIACYCH AKT SPRAWY

Symbol klasyfikacyjny z

Lp. IJRWA opis
publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki,

1. 111 gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia
zatagcznik do pisma
dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do

2. 1233 ) ) . 2. ,
realizowania okre$lonych, wyspecjalizowanych zadan

3. 1234 ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow

4, 1530 srodki ewidencyjne archiwum zakladowego

5 2340 listy obecnosci

6. 2350 karty urlopowe
dokumenty zwigzane z udost¢pnianiem sal Urz¢du na potrzeby

7. 2502 wlasne

8 2610 dokumentacja magazynowa
rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,

9. 2611 materiatdéw biurowych, zbioré6w bibliotecznych)

10. 3210 dowody ksiegowe (rachunki, faktury)

11 3211 dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiegowe)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 300 /2021

Wojewody Lodzkiego

z dnia 29 grudnia 2021 r.

WYKAZ DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH REJESTRACJI W SYSTEMIE EZD
Z. UWAGI NA OBOWIAZEK REJESTRACJI I PROWADZENIA W INNYCH
SYSTEMACH TELEINFORMATYCZNYCH

Symbol
. - klasyfikacyjny nazwa systemu, w ktorym . .
Lp. rodzaj dokumentacji > JRWA nastepuje rejestracja uwagi/wydzial
fa}ktury’ duplikaty f-r, rachunki FK dla instytucji budzetowych .
i inne dowody o podobnym . . Biuro Kadr, Ptac
1 (rejestr zakupu, rejestr . .
- | charakterze w tym noty naleznosci) i Budzetu
ksiggowe i obcigzeniowe
delegacje krajowe i FK dla instytucji budzetowych | Biuro Kadr, Ptac
2. | zagraniczne (rejestr delegacji) i Budzetu
umowy sta}now1a{ce'p ods‘ane; FK dla instytucji budzetowych | Biuro Kadr, Ptac
3 do zaangazowania $rodkoéw ; , . .
" | budzetowych (rejestr umow) i Budzetu
dokument stanowi integralna
noty korygujace (kopic) czes¢ zrodlowego dowodu Biuro Kadr, Ptac
4. y xotyguja P ksiggowego rejestrowanego w | i Budzetu
FK
zapotrzebowanie na §rodki . . , .
budzetowe, harmonogram System Obstugi budzetu Panstwa | Biuro Kadr, Ptac
S. wy datk(’)w, TREZOR i Budzetu
6 316?12(;?::; Zvvforfniztf System Elektronicznej Biuro Kadr, Ptac
' Ieia?skich Rejestracji Czasu Pracy (RCP) |i Budzetu
akty prawne i wyroki 4132
w formie dokumentow (czgsciowo) Elektroniczny Wojewodzki
7 elektronicznych, Dziennik Urzgdowy firmy Wydziat Prawny,
" | przekazywane do publikacji w Administration And Business | Nadzoru i Kontroli
Dzienniku Urzgdowym Consulting (A&BC)
Wojewddztwa Lodzkiego
zapotrzebowanie na Srodki
budzetowe, harmonogram
8 wydatkéw, prognozy System Obstugi Budzetu Wydziat Finansow
" | wydatkow, sprawozdania Panstwa TREZOR i Budzetu
budzetowe oraz sprawozdanie
finansowe
wyciagi bankowe generowane P ,
9. |z systemow bankowosci Systemy Finansowo — Ksiegowe i\K};}fdzzl:’éuFmansow

elektronicznej




Decyzje budzetowe Ministra 3111 System Obstugi Budzetu Wydziat Finansow
10 Finanséw, Prezesa Rady Panstwa TREZOR i Budzetu
' Ministrow i Rady Ministrow
Paszportowy System Obstugi | Wydziat Spraw
11. |zakaz opuszczenia kraju Obywateli Obywatelskich i
(PS20) Cudzoziemcow
, Paszportowy System Obstugi | Wydziat Spraw
12. Ozssiu%?t‘é"k‘zﬁemow Obywateli Obywatelskich i
paszportowy (PS20) Cudzoziemcow
wnioski cudzoziemcow Wydziat Spfaw'
13. dotyczace legalizacii pobytu Sl Pobyt Obywatelskich i
Cudzoziemcow
wnioski 0 wpisanie Wydzial Spraw
14. | zaproszenia do ewidencji S| Pobyt Obywatelskich i
zaproszen Cudzoziemcow
whnioski w sprawie S| Syriusz — Zatrudnienie Wydzial Spr_aw_
15. L . . ; \ Obywatelskich i
zatrudnienia cudzoziemcow Cudzoziemcow . .
Cudzoziemcow
Sprawozdania z realizacji
16 Krajowego Programu Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
" | przeciwdziatania Przemocy w CAS Polityki Spoteczne;j
Rodzinie
Sprawozdania jednorazowe z
zakresu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie (z
wylaczenie sprawozdan z
17 realizacji programow Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
" | korekcyjno-edukacyjnych i CAS Polityki Spotecznej
psychologiczno-
terapeutycznych dla oséb
stosujacych przemoc w
rodzinie)
sprawozdania rzeczowo-
ﬁnan,sowe dOtyCche. reah.zacjl Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
18. |zadan z zakresu wspierania o .
R - CAS Polityki Spoteczne;j
rodziny i systemu pieczy
zastepczej
sprawozdania dotyczace
realizacji zadan z zakresu
19 $wiadczen rodzinnych, Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
" | $wiadczen z funduszu CAS Polityki Spoteczne;j
alimentacyjnego, Swiadczenia
wychowawczego
Rejestr wolnych miejsc w
placéwkach opiekunczo-
20 yvychowawczych : Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
. | interwencyjnym o$rodku o .
4 A . CAS Polityki Spoteczne;j
preadopcyjnym i regionalnej
placowce opiekunczo-
terapeutycznej
21 ;F; ?(})’VWOGZS ;%;7 fvol?lﬁtcgaizlcﬁ Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i

psychiatrycznych

CAS

Polityki Spotecznej




Sprawozdanie dotyczace
okresowych informacji
sktadanych wojewodzie przez

Aplikacja Biura Pelnomocnika

Wydziat Rodziny i

22. prowadzacych zaktad pracy Rl\zlgdu f O spraw Os<})lb Polityki Spotecznej
chronionej lub zaktad Iepetnosprawnyc
aktywnos$ci zawodowej
Sprawozdanie roczne zbiorcze Aplikacja Biura Pelnomocnika
23 dotyczace zaktadow pracy Rzadu do spraw Osob Wydziat Rodziny i
" | chronionej lub zaktadow Niepetnosprawnych Polityki Spoteczne;j
aktywno§$ci zawodowej
.Sprawozdanie dotyczace
informacji od organizatoré6w o Aplikacja Biura Pelnomocnika
24 turnusach rehabilitacyjnych z Rzgdu do spraw Osob Wydzial Rodziny i
" | udziatem os6b Niepelnosprawnych Polityki Spoteczne;j
niepetnosprawnych
dofinansowanych z PFRON
Sprawozdanie roczne
dotyczace informacji o Aplikacja Biura Pelnomocnika
25 organizatorach i turnusach Rzadu do spraw Osob Wydziat Rodziny i
" | rehabilitacyjnych z udziatem Niepetnosprawnych Polityki Spoteczne;j
0s0b niepetnosprawnych
dofinansowanych z PFRON
Sprawozdania roczne
26. dOtyc%ace. dZiak}anéCi .. Centralna Aplikacja Statystyczna qu Zia.1 Rodziny i.
Centrow i Klubow Integracji CAS) Polityki Spoteczne;j
Spotecznej
Sprawozdanie z realizacji . Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
27. |programu ,,Posilek w szkole i - .
» (CAS) Polityki Spoteczne;j
w domu
sprawozdanie jednorazowe sw
liczba niezatatwionych i
wplywajacych
whnioskow/spraw z zakresu
28 $wiadczenia wychowawczego Centralna Aplikacja Statystyczna | Wydziat Rodziny i
" |i$wiadczen rodzinnych w (CAS) Polityki Spoteczne;j
zwigzku z koordynacja
systemow zabezpieczenia
spotecznego
sprawozdanie miesigczne ms-
, \Iivoc'\)/rlgg:]t;éj'?g spraw z zakresu Centralna Aplikacja Statystyczna Wydzial Rodziny i
9. . . . (CAS) o .
systemoéw zabezpieczenia Polityki Spoteczne;j
spolecznego
sprawozdanie resortowe
wykonywane kwartalnie sr-w
kwartalne sprawozdanie
rzeczowo-finansowe z "
wykonywania zadan z zakresu Centralna Aplikacja Statystyczna Wydziat Rodziny i
30. K o . (CAS) o .
oordynacji systemow Polityki Spotecznej
zabezpieczenia spotecznego
dotyczacych swiadczen
rodzinnych
sprawozdanie resortowe
wykonywane miesi¢cznie sw- —
31 |W miesieczne sprawozdanie Centraina Apl('gig? Statystyczna Wydziat Rodziny i

rzeczowo-finansowe z
wykonywania zadan z zakresu
koordynacji

Polityki Spoteczne;j




systemow zabezpieczenia
spotecznego dotyczacych
$wiadczenia wychowawczego

sprawozdanie resortowe
wykonywane kwartalnie zdo-
w kwartalne sprawozdanie
rzeczowo-finansowe z

Centralna Aplikacja Statystyczna

Wydziat Rodziny i

32. molj%r;yn\;vg?la zadan z zakresu (CAS) Polityki Spoleczne]
systemow zabezpieczenia
spotecznego dotyczacych
zasitku dla opiekuna
Rozpatrywanie odwotan od 9531
orzeczen o niepelnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnos$ci Wojewddzki Zespot do
33. | wydawanych przez EKSMOoN Spraw Orzekania o
wojewodzki/powiatowe/miejsk Niepetnosprawnosci
ie zespoty do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci
informacja kwartalna,
pétroczna i roczna Wojewddzki Zespot do
34. | o realizacji zadan EKSMOoON Spraw Orzekania o
powiatowych zespolow Niepetnosprawnosci
i wojewodzkiego zespotu
Prowadzenie szkolen gggg Wojewddzki Zespot do
35. | cztonkéw EKSMOoN Spraw Orzekania o
PZON/MZON/WZON Niepetnosprawnosci
Przeprowadzanie badan 9531
specjalistycznych dla potrzeb Wojewddzki Zespdt do
36. |orzekaniao EKSMOoON Spraw Orzekania o
niepelnosprawnosci i stopniu Niepetnosprawnosci
niepelnosprawnosci
Przebieg specjalizacji lekarzy, 9710-9713
lekarzy dentystow, diagnostow (czeSciowo)
laboratoryjnych, farmaceutow System Monitorowania . .
37 oraz w dziedzinach majacych Ksztatcenia (SMK) Wydzial Zdrowia
zastosowanie w ochronie
zdrowia
przechowywanie danych o .
38. | pacjentach otrzymywane ze Analiza Kart Statystycznych Wydziat Zdrowia
o (AKS)
szpitali
0442
rejestracja uzytkownikow oraz czeSciowo System Statystyki w Ochronie . .
3. wpis i analiza sprawozdan oz ) Zdrowia (SS0OZ2) Wydzial Zdrowia
rejestracja podmiotow (?:S 15&2%5) Rejestr Podmiotow
40. leczniczych ¢ Wykonujacych dziatalnos¢ Wydziat Zdrowia
leczniczg (RPWDL)
960 Instrument Oceny Wnioskoéw
Inwestycyjnych w Ochronie
opiniowanie wnioskow Zdrowia (IOWISZ)
41. | inwestycyjnych w ochronie Wydzial Zdrowia

zdrowia




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 300 /2021
Wojewody Lodzkiego
z dnia 29 grudnia 2021 r.

WYKAZ DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH DEKRETACJI

Symbol z
Lp Rodzaj dokumentacji wykazu Uwagi
akt
| Biuro Wojewody
sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach
1. zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych 2410
11 Biuro Kadr, Plac i Budzetu
1. sprawozdania okresowe z wykonania budzetu 3124
sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania 3125
2. budzetu
3. inne sprawy nadzoru finansowego 3241
tytuty wykonawcze, ewidencja tytutow 3151
4. wykonawczych, potwierdzenia zaptaty
faktury, duplikaty f-r, rachunki i inne dowody o podplsywane_ przez I_I)yrektora w
. . ramach zatwierdzenia do
5. podobnym charakterze w tym noty ksiggowe i 3211 wyplaty po przeprowadzeniu
obcigzeniowe oraz delegacje YPIaLy po przep .
kontroli formalno-rachunkowej
zwrotne potwierdzenia odbioru w tym kopie not
6. | korygujacych
7 korespondencja nieskutecznie dor¢czona
8. korespondencja przestana przez organy egzekucyjne
9. przygotowanie projektu budzetu 3110
10, | budzetijego zmiany 3111
11. | budzet komorek organizacyjnych i ich zmiany 3113
obstuga finansowa funduszy ze srodkéw 3144
12. | zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

13.

oferty zamdéwien publicznych




Biuro Administracji i Logistyki

1. magazynowanie srodkow trwatych i nietrwatych 2610
2. ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych 2611
3. ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow 2612
4, eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i 2613
przedmiotow nietrwatych
5. Faktury
6. zwrotne potwierdzenie odbioru
7. oferty, reklamy
8. korespondencja nieskutecznie dorgczona
9. zglaszanie awarii sprz¢tu komputerowego
10. | zgloszenie usterki
v Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
zbidr aktdw prawa miejscowego wojewody (w tym
1. - 0510
rejestry)
2 zbiory aktow normatywnych wlasnych kierownictw 110
' urzedow
3 zbiory aktow normatywnych obcych 111
4 zwrotne potwierdzenia odbioru
5. umowy dot. stazy zawodowych
6. faktury
\ Wydzial Finansow i Budzetu
—pisma informacyjne z
Ministerstwa Finansow oraz
ministerstw resortowych,
1| przygotowanie projektu budzetu 3110 —informacje z gmin o wysokosci
srodkow przypadajacych na
dane sotectwo na rok nastepny
oraz o wysokosci kwoty
bazowej (Kb)
— decyzje Ministra Finansow w
sprawie zmian w budzecie w
czescei 85/10—wojewddztwo
1odzkie,
— pisma z Ministerstwa
Finansow i ministerstw
resortowych stanowigce
odpowiedz na wnioski WL o
oo . przyznanie dodatkowych
2. budzet i jego zmiany il srodkow z rezerw celowych

lub rezerwy ogodlnej budzetu
panstwa,

— pisma z Ministerstwa
Finans6w 1 ministerstw
resortowych dotyczace
budzetu w cze¢sci 85/10 —
wojewodztwo todzkie:
odpowiedzi na wnioski,
prosby o udzielenie informacji




itp.

— pisma z Ministerstwa

Finans6w w sprawie
wyrazenia zgody na
zmniejszenie lub zwigkszenie
wydatkow majatkowych — w
odpowiedzi na wnioski WL

— adresowane na WL wnioski

Kierownikow panstwowych
jednostek budzetowych
realizujacych i nadzorujacych
merytorycznie realizacje
zadan, o dokonanie zmian w
ich budzetach oraz w ramach
dotacji celowych przez nich
nadzorowanych,

— adresowane na WL wnioski

Kierownikoéw panstwowych
jednostek budzetowych o
wyrazenie zgody na zmiane
zakresu rzeczowego
inwestycji i zakupow
inwestycyjnych oraz §rodkow
przyznanych dodatkowo na
dany rok.

rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwencji i
dotacji

3122

wnioski gmin o zwrot z budzetu
panstwa czesci wydatkéw gmin
wykonanych w ramach
funduszu soleckiego

sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3124

— sprawozdania: Rb-70, Rb-N,

Rb-Z, Rb-ZN, Rb-BZ1, Rb-27
77 wraz z wyjasnieniami,

— wyjasnienia do sprawozdan:

Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-
28Programy, Rb-28Programy
WPR, Rb-28UE, Rb-28UE
WPR, Rb-28 NW, Rb-50,

— rozliczenie Srodkow

pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej z tytulu
refundacji wydatkoéw
poniesionych z budzetu
panstwa,

— sprawozdanie o udzielonej

pomocy publicznej,

— informacja o nieudzielaniu

pomocy publicznej,

— informacja o rachunkach

pomocniczych,

— informacja na temat

wydatkowania i
zaangazowania srodkow
pozyskanych z rezerwy




celowej.

— informacje o sktadkach ZUS
przedktadane przez jednostki
budzetowe,

— informacje opisowe z
wykonania dochodow i
wykorzystania §rodkow i
dotacji przedktadane przez
jednostki budzetowe,
Wydziaty LUW oraz jednostki
samorzadu terytorialnego,

— rozliczenie $rodkéw i dotacji
przyznanych z rezerw MF (np.
czes$¢ 83 i1 81) oraz rezerwy
Wojewody.

sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania
budzetu

3125

— sprawozdania: Rb-70, Rb-N,
Rb-Z, Rb-ZN, Rb-BZ1, Rb-
2777 wraz z wyja$nieniami,

— wyjasnienia do sprawozdan:
Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-
28Programy, Rb-28Programy
WPR, Rb-28UE, Rb-28UE
WPR, Rb-28 NW, Rb-50,

— rozliczenie $srodkow
pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej z tytutu refundacji
wydatkow poniesionych z
budzetu panstwa,

— sprawozdania o zaleglosciach
przedsigbiorcoéw we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz
sektora finans6w publicznych,

— wyjasnienie do bilansu,
Rachunku zyskow i strat,
Zestawienia zmian w funduszu
oraz informacji dodatkowej,

— informacje opisowe z
wykonania dochodow i
wykorzystania §rodkow i
dotacji przedktadane przez
jednostki budzetowe, Wydziaty
LUW oraz jednostki
samorzadu terytorialnego,

— informacje dotyczace danych
adresowych jednostek
budzetowych.

nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania
finans6w sektora publicznego

313

— roczny harmonogram
wydatkéw i dochodow
budzetu panstwa wraz z jego
korektami przekazywany
przez panstwowe jednostki
budzetowe podlegte i
nadzorowane przez Wojewode




Lodzkiego,

— wnioski o dokonanie zmiany
harmonogramu wydatkow i
dochod6w badz dziennego
limitu zapotrzebowania na
srodki budzetowe

obstuga finansowa funduszy ze srodkow

decyzje Ministra Finansow o
zapewnieniu finansowania lub

£ zagranicznych, w tym Unii Europejskiej 3144 dofinansowania projektow z
budzetu panstwa
wnioski od jednostek samorzadu
8. przekazywanie dotacji 3146 terytorialnego o zwiekszenie lub
przyznanie dotacji z budzetu
panstwa
0. tytulty wykonawcze, ewidencja tytutow
. . 3151
wykonawczych, potwierdzenia zaptaty
10. | zwrotne potwierdzenia odbioru
11. | korespondencja nieskutecznie dorgczona
12. | korespondencja przesytana przez organy
egzekucyjne
— wnioski dotyczace
zastosowania ulgi finansowej
w splacie naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu przypisanych
do zwrotu dotacji celowych
udzielonych z budzetu
Wojewody Lodzkiego
jednostkom zaliczanym i
13. windykacje naleznosci 3152 nieza“czanym do sektora
finanséw publicznych,
— wnioski dotyczace
zastosowania ulgi finansowej
w splacie naleznos$ci
pienieznych przypadajacych
panstwowym jednostkom
budzetowym.
14 materiaty reklamowe, zaproszenia, oferty
" | szkolen/konferencji itp.
Vi Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa
(Oddzial planowania i zagospodarowania przestrzennego
informacje wojtow, burmistrzow, prezydentow o
1. wydanych decyzjach o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego
Decyzje zatwierdzajace dokumentacje geologiczne,
2. hydrogeologiczne, geologiczno-inzynierskie, a 710
takze dodatki do dokumentacji
wystapienia organdw samorzadu gminnego w
3. sprawie przedstawienia wnioskow lub 742
uzgodnienia/zaopiniowania projektow studiow
4 wystapienia organéw samorzadu gminnego w 743

sprawie przedstawienia wnioskow lub




uzgodnienia/zaopiniowania projektow planow
miejscowych.

whnioski oraz uzgodnienia/opinie do studiow i
plandw miejscowych przesytane przez inne organy

5. do wiadomosci wojewody oraz inne pisma
wplywajace od 0sob fizycznych i prawnych w
sprawie ww. dokumentow planistycznych
wystapienia organéw samorzadu gminnego o
uzgodnienie projektow decyzji o warunkach
6. - : . 745
zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie
zadan rzagdowych
uzgodnienia projektéw decyzji o warunkach
7. zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach 746
zamknigtych przez wlasciwe organy
8 dokonane obwieszczenia o wszczgciu postgpowania 746
' i wydaniu decyzji
Oddzial administracji architektoniczno-budowlanej
wnioski o wydanie duplikatéw i kopii uprawnien
9. 5642
budowlanych
10. | skargi do WSA
wyroki, wezwania oraz zawiadomienia WSA i
11. | NSA, odpisy skarg kasacyjnych
12. | odwotania i zazalenia na orzeczenia wojewody
13. | wnioski o pozwolenie na budowe 7840
wnioski 0 wznowienie, uchylenie, zmian¢ lub
14. | stwierdzenie niewaznoS$ci decyzji (postgpowania 7840
nadzwyczajne)
whnioski 0 wydanie postanowienia o odstepstwie od
przepis6Ow ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o
15 transporcie kolejowym oraz rozporzadzenia 7840
" | Ministra Transportu Gospodarki Morskiej w
sprawie warunkéw jakim powinny odpowiadac
drogi ich usytuowanie z dnia 2 marca 1999 r.
16. wnioski o pozwolenie na rozbidrke obiektow 7841
budowlanych
zgloszenia zamiaru przystapienia do wykonywania
17. | robot budowlanych, rozbidrki, zmiany sposobu 7843
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci
18. | wnioski o wydanie dziennikow budowy
19. | wnioski o przeniesienie decyzji na inny podmiot 7840
orzeczenia i pisma innych organéw wydawanych w
20. | zwiagzku z postgpowaniami prowadzonymi przez
wojewode
21. | wnioski w sprawie zawieszenia postepowania
22. | wnioski o zmian¢ decyzji 7840
23. | sprawozdania z ruchu budowlanego GUNB-3
pisma wplywajace od os6b fizycznych i prawnych
24. | wsprawach prowadzonych merytorycznie oraz
korespondencja z innych urzgdow
25. | wnioski o wydanie zaswiadczenia
26. | wnioski o wydanie kserokopii orzeczen wojewody
Whioski 0 wydanie decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowej, zezwoleniu na
27 realizacj¢ inwestycji w zakresie lotniska uzytku 7820
" | publicznego, w zakresie budowli
przeciwpowodziowych oraz inwestycji w zakresie
sieci przesylowych
Oddzial orzecznictwa
Skargi do WSA na rozstrzygnigcia wojewody 7840, 7721,
28. 7722
29. | Wyroki, wezwania oraz zawiadomienia WSA i 7840, 7721,




NSA, odpisy skarg kasacyjnych 7722

Odwotania i zazalenia przekazywane na podstawie 7721, 7722

30 art. 133 Kpa do rozpatrzenia przez wojewode

31. | Odwotania i zazalenia na orzeczenia wojewody 7840
Whioski o wznowienie, uchylenie, zmiang lub 7840

32. | stwierdzenie niewaznosci decyzji (postgpowania
nadzwyczajne)

Orzeczenia i pisma innych organéw wydawanych w
33. | zwiazku z postgpowaniami prowadzonymi przez
wojewode

Pisma i wnioski wptywajace od 0sob fizycznych i
prawnych w sprawach prowadzonych

34. merytorycznie oraz korespondencja z innych
urzedow
VIl Wydzial Rolnictwa i Transportu
informacje z o$rodkéw szkolenia odnosnie
rozpoczgcia kursow w zakresie kwalifikacji oraz
szkolen okresowych i wydanych $swiadectw
1 kwalifikacji zawodowej, ktore zwiazane sa ze

sprawami rozpatrywanymi w klasie “Osrodki 8162
doskonalenia techniki jazdy” oraz informacje o
zmianie danych dotyczacych wpisu osrodka
szkolenia do rejestru wojewody

informacje nadsytane przez jednostki samorzadu
terytorialnego z terenu catego kraju w zakresie
nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow oraz
informacje o zakazie wykonywania przez

2. diagnostéw badan technicznych pojazdow, ktdre
zZwigzane sg ze sprawami rozpatrywanymi w klasie
,»Nadzor nad wydawaniem licencji i zezwolen w
krajowym transporcie drogowym oraz przy
przewozach na potrzeby wilasne”

8164

wnioski organizatorow pielgrzymek o uzgodnienie
trasy z organami zarzadzajacymi na drogach,
uzgodnienia od zarzadcow drog, po ktorych
przebiegaja trasy pielgrzymek, ktore zwigzane sg ze

3 sprawami rozpatrywanymi w klasie ,,Uzgadnianie 6111
tras pielgrzymek”
4 informacje od organow niezespolonej administracji 041
' rzagdowej w wojewodztwie
5 planowanie na poziomie organéw rzadowe;j 0430
' administracji rzadowej
6. planowanie na poziomie kazdego urzgdu rzadowej 0431

administracji zespolonej

7. planowanie w komoérkach organizacyjnych urzedu 0432

sprawozdawczo$¢ na poziomie organdw rzadowej 0440
administracji zespolonej

sprawozdawczos$¢ na poziomie kazdego urzedu

rzagdowej administracji zespolonej 0441

10. | sprawozdawczo$¢ statystyczna 0442

sprawozdawczos¢ z dziatalno$ci komorek

11. . . ) 0443
organizacyjnych urzedow
opiniowanie przez organy rzagdowej administracji

12. | zespolonej i ich urzedy projektow aktow prawa 0521
powszechnie obowiazujacego

13. | udostepnienie informacji publicznej 1331

14, skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na 1410




jednostki podlegle)

skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug

15. S 1411
wlasciwos$ci
16. | kontrole zewnetrzne w Urzedach 1610
17. | przygotowanie projektu budzetu 3110
18. | budzet zadaniowy (LODR) 3111
19 analizowanie i weryfikacja planéw finansowych 3112
" | dysponentow budzetu (WIW, WIORIN)
20. | budzet komorek organizacyjnych i ich zmiany 3113
21. | plan finansowy budzetu 3120
22 rozliczenie dochodow, wydatkow, subwencji i 3122
" | dotacji (szkody towieckie)
23. | sprawozdania okresowe z wykonania budzetu 3124
24 sprayvozdania roczne, bilans i analizy z wykonania 3125
budzetu
o5 finansowanie inwestycji (zwroty utraconych przez 3141

gminy dochodow ....)

26. | dokumentacja ptac (WIOS) 3221

97 dokumentacja ksiggowa (parki krajobrazowe, 3211
) sprawy rozne, NIK, ERATECH)

plany kontroli wykonywanych przez wojewode i

28. sprawozdania z ich wykonania

430

29. | postepowanie kontrolne 431

rodzaje i ilo$ci substancji oraz energii

30. . 7012
wprowadzanych do powietrza

31. | gospodarka odpadami 7015

32. | udostepnianie informacji o srodowisku 7016

33. | interwencje w zakresie ochrony srodowiska 7024

34 opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytulu 7154

szkod w rolnictwie, w wyniku kleski zywiotowej

35. | straty w rolnictwie 7160

zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

36. nap¢dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej 7161
37. | nadzor na dziatalnoscig PSR 7171
38. | nadzdr nad administrowaniem lowieckim 7180
39, zwa}czapie ktusownictwa i szkodnictwa 7182
lowieckiego
40. | kontrola legalno$ci skupu i obrotu zwierzyna towna 7183
41. | gospodarowanie zasobami paliw 731
4. ustalanie wskaznika przeliczeniowego 1 m? 7812

powierzchni uzytkowej

43. | kierunki rozwoju inwestycji wodno- melioracyjnych 7830

dotowanie konserwacji urzadzen wodno-

44, . . 7831
melioracyjnych
VIl Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
1. zwroty akt spraw od organow i sagdow

2. odpisy ksiag wieczystych

3. operaty szacunkowe oraz poprawki do operatéw
szacunkowych
4, akty notarialne przesytane przez osoby fizyczne,

organy i sady oraz pozostate dokumenty
potwierdzajace wlasno$¢ uzyskiwane z sadow

5. opracowania geodezyjne

6. odpisy postanowien spadkowych przesytane przez
osoby fizyczne i sady

7. wypisy z ewidencji gruntéw




wyrysy z map ewidencyjnych i materiaty
kartograficzne

9. zwrotne potwierdzenia odbioru korespondencji

10. | korespondencja z archiwow panstwowych

11. | odpisy aktéw stanu cywilnego

IX Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

1 statystyki przesytane z gmin 3146
oswiadczenia, wyjasnienia, pisma w toku

2. postegpowania kontrolnego 431
korespondencja z MSWiA i UDSC dotyczaca

3. repatriacji 6112
wszystkie sprawy dotyczace nadawania

4, obywatelstwa polskiego 6120
sprawy dotyczace obywatelstwa polskiego, z

5. wyjatkiem odwotan i skarg 6121
sprawy dotyczace obywatelstwa polskiego, z

6. wyjatkiem odwotan i skarg 6122
wszystkie sprawy dotyczace zrzeczenia si¢

7. obywatelstwa polskiego 6123
wszystkie sprawy dotyczace zwiazkow

8. wyznaniowych i ko$ciotow 6140

9 wszystkie sprawy dotyczace Swiadczenia 6159

' pieni¢znego dla posiadaczy Kart Polaka

10 | pismaw toku postepowan odwotawczych 621

11 | pismaw toku postepowan odwotawczych 622

1p | pismaw toku postepowan odwotawczych 6231
sprawy dotyczace uniewaznienia aktow stanu

13. | cywilnego, z wyjatkiem odwotan i skarg 6232

14 | pismaw toku postepowan odwotawczych 6233
wszystkie sprawy dotyczace zezwolenia na

15. | wynoszenie akt stanu cywilnego poza urzad stanu 6235
cywilnego
wniosek o przedtuzenie wizy oraz o$wiadczenia,

16. P . 6150
wnioski, pisma w toku postgpowania
wniosek o udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na

17. | pobyt czasowy oraz oswiadczenia, wnioski, pisma 6151
w toku postgpowania
wniosek o udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na

18. | pobyt staty oraz o$wiadczenia, wnioski, pisma w 6152
toku postgpowania
wniosek o udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na
pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii

19. A o, . N 6153
Europejskiej oraz o§wiadczenia, wnioski, pisma w
toku postepowania




wnioski o wydanie dokumentoéw podrozy dla

20. cudzoziemca oraz o$wiadczenia, wnioski, pisma w 6157
toku postgpowania
wszystkie sprawy dotyczace ewidencjonowania
21. zaproszen oraz o§wiadczenia, wnioski, pisma w 6158
toku postgpowania
wszystkie sprawy dotyczace rejestracji pobytu
22 obywateli Unii Europejskiej oraz oswiadczenia, 6160
" | wnioski, pisma w toku postgpowania
wszystkie sprawy dotyczace zezwolen na pracg dla
cudzoziemcoéw oraz oswiadczenia, wnioski, pisma
23. | wtoku postgpowania 8671
X Wydzial Rodziny i Polityki Spoleczne;j
Udzielanie ministrom lub organom centralnej - Informacje wptywajace z jst i
administracji rzadowej przez wojewodg informacji i podmiotoéw prywatnych,
wyjasnien - Odpowiedzi jst lub
1. 002 dyrektoréw jednostek
organizacyjnych pomocy
spotecznej i podmiotow
prywatnych
- Oferty konkursowe sktadane
Programy przez jst w ramach Programu
Ostonowego ,,Wspieranie
Jednostek Samorzadu
Terytorialnego w tworzeniu
Systemu Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie”;
- Zapotrzebowania jst na
realizacje
programow dla osob
stosujacych przemoc w rodzinie
(programy korekcyjno-
edukacyjne i psychologiczno-
terapeutyczne, monitoring
stopnia wykorzystania srodkow
2. 042
na ww. Programy
- oferty konkursowe/wnioski
sktadane w ramach programow
rzagdowych i resortowych, w
szczegblnosci w ramach
programu ,,Senior+”, ,,Opieka
75+, Opieka wytchnieniowa,
Centra Opiekunczo-
Mieszkalne, Asystent Osobisty
Osoby Niepetnosprawnej
- inne dokumenty sktadane
przez beneficjentow programow
rzadowych i resortowych,
- o$wiadczenia o
przyjeciu/odrzuceniu dotacji,
3 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja 045 Ankiety wptywajace od
' zobowigzanych podmiotow
Informacje o charakterze analitycznym i Dokumentacja zgromadzona w
4 sprawozdawczym dla innych podmiotéw i 046 zwiagzku przygotowaniem

jednostek organizacyjnych

raportu kwartalnego dla COPE
MSWIA z uwagi na realizacj¢




projektu FAMI

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

0442

Informacje zawierajace dane
statystyczne;

- sprawozdania ze sktadek na
ubezpieczenie emerytalno-
rentowe

Meldunki i raporty sytuacyjne

0444

Raporty i wyjasnienia
przesytane przez jst.

Udziat w obcych komisjach, zespotach i grupach
roboczych

102

Dokumentowanie dziatan
podejmowanych przez
przedstawiciela Wojewody i
dyrektora WRiPS w zwigzku z
zasiadaniem w Radzie
Terenowej ds. Spoleczne;j
Readaptacji Osob Skazanych w
wojewodztwie 16dzkim.

Projektowanie i eksploatacja stron i portali
internetowych

124

Strona internetowa Urzedu,
Biezaca obshuga strony projektu
FAMI.

Organizacja prac eksploatacyjnych systemoéw
teleinformatycznych i oprogramowania

1230

Pisma z MRiPS dotyczace
systemow

10.

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow

1234

Whioski rejestracyjne CAS, RZ,
CSIZS

11.

Udostepnianie informacji publiczne;j

1331

Dokumenty zgromadzone w
postepowaniu zwigzanym z
rozpatrzeniem wniosku o
udzielenie informacji publicznej

12.

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na
jednostki podlegle)

1410

Odpowiedzi podmiotow
zobowiazanych do udzielania
wyjasnien

13.

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wg
wlasciwosci

1411

Odpowiedzi podmiotow
zobowiazanych do udzielenia
wyjasnien, protokoty
pokontrolne, odpowiedzi
podmiotow sktadajacych skarge

14.

Dokumentacja zamowien publicznych

272

Dokumenty gromadzone w
postgpowaniu prowadzonym w
celu przygotowania wniosku B
oraz whiosek B

15.

Umowy zawarte w trybie postepowania w trybie
zamoOwien publicznych

273

Umowy zawarte w celu
realizacji wniosku B

16.

Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla
0s6b zatrudnionych w podmiotach

2402

Dokumenty zgromadzone w
zwiazku z rekrutacja
uczestnikow, organizacja i
przeprowadzeniem szkolen dla
pracownikow innych jednostek
takie jak: zgloszenia, ankiety
AIOS, zaswiadczenia, materiaty
szkoleniowe, pisma do
wykonawcy szkolenia,
wyjasnienia wykonawcy i
uczestnikow

17.

Nadzorowanie prawidtowo$ci wykorzystania
finansow sektora publicznego

313

Dokumenty sktadane przez jst i
podmioty prywatne w ramach
programoéw rzadowych:

- oferty konkursowe

- o§wiadczenia o
przyjeciu/odrzuceniu dotacji

- sprawozdania z realizacji
zadan

- informacje dotyczace realizacji
zadania,




- Sprawozdania przekazywane
przez jst dotyczace
wydatkowania dotacji na
biezace funkcjonowanie
srodowiskowych domow
samopomocy,

- zapotrzebowania na
dodatkowe $rodki,

18.

Przekazywanie $rodkoéw finansowych dla urzgdow i
ich komorek

3121

Informacje miesigczne,
kwartalne o wykorzystaniu
dotacji i zapotrzebowania na
srodki

19.

Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3124

Informacje o wykorzystaniu
dotacji

20.

Obstuga finansowa funduszy ze §rodkow
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

3144

Pisma, wnioski, wyjasnienia
dotyczace finansowego aspektu
realizacji projektu
wspotfinansowanego ze
srodkow FAMI.

21,

Przekazywanie dotacji

3146

- umowy podpisane przez
beneficjentdéw programow
rzagdowych i resortowych

- wnioski jst o zwigkszenie
dotacji z budzetu Wojewody
Lodzkiego na biezace
funkcjonowanie
srodowiskowych domow
samopomocy / klubow
samopomocy

- wnioski jst dotyczace
zapotrzebowania na $rodki z
rezerwy celowej budzetu
panstwa na rozwdj sieci
osrodkoéw wsparcia dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi.

- sprawozdania z wykorzystania
dotacji,

22,

Postepowanie kontrolne

431

- wyjas$nia/dokumenty sktadane
przez jednostki kontrolowane,

- informacja o zastrzezeniach
lub ich braku do projektu
wystgpienia
pokontrolnego/wystgpienia
pokontrolnego,

- informacja o realizacji zalecen
pokontrolnych

23.

Wzywanie organdw gminy do dziatan zgodnych z
prawem

4102

Odpowiedzi podmiotow
zobowiazanych do udzielania
Wyjasnien

24,

Wzywanie organow powiatu do dziatan zgodnych z
prawem

4112

Odpowiedzi podmiotow
zobowigzanych do udzielania
wyjasnien

25,

Sprawozdania i raporty o stanie o§wiaty w
wojewodztwie

533

Raporty w zakresie
funkcjonowania szkot i
przedszkoli

26.

Thumacze jezyka migowego

6116

Whiosek o wpis do rejestru
tlumaczy jezyka migowego,
dokumenty dotyczace
kwalifikacji

27.

Wyjasnienia, interpretacje, opnie, akty prawne
dotyczace promocji zatrudnienia i polityki rynku

860




pracy

Nadzor i kontrola realizacji zadan w zakresie

28. L 862
polityki rynku pracy
Rozpatrywanie odwotan w sprawach uznania, Dokumenty przestane przez
29. | odmowy uznania oraz utraty statusu osoby 8640 osobg odwotujaca si¢ wraz z
bezrobotnej i poszukujacej pracy aktami z urzedu pracy
Rozpatrywanie odwotan w sprawach przyznania, Dokumenty przestane przez
wstrzymania, wznowienia wyplaty oraz utraty lub osobe odwotujaca si¢ wraz z
30. S . e 8641 .
pozbawienia prawa do stypendium, zasitku i innych aktami z urzedu pracy
$wiadczen z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotan o odroczenie terminu Dokumenty przestane przez
splaty, roztozenie na raty lub umorzenie czg¢sci albo osobe odwotujaca si¢ wraz z
cato$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia aktami z urzedu pracy
31. | przyznanego z funduszu pracy, naleznosci z tytutu 8642
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
srodkow na dziatalno$¢ gospodarcza oraz innych
$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie Dokumenty przestane przez
3 przyznania, odmowy przyznania osobie bezrobotnej 8643 osobe odwotujaca si¢ wraz z
" | lub jej wspotmatzonkowi pomocy w splacie kredytu aktami z urzedu pracy
mieszkaniowego
Rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie Dokumenty przestane przez
33. | zwrotu przyznanej pomocy w sptacie kredytu 8644 osob¢ odwotujacg si¢ wraz z
mieszkaniowego aktami z urzedu pracy
Szkolenia pracownikow w zakresie rynku pracy Oferty szkolen, dokumentacja
34. 8660 dotyczaca organizacji szkolenia,
faktury
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne -wyjasnienia, interpretacje,
35. | dotyczace pomocy spolecznej 940 opinie, akty prawne dotyczace
pomocy spolecznej
Zlecanie zadan z zakresu pomocy spotecznej i Dokumenty sktadane przez
wspieranie finansowe Organizacje pozarzadowe.
- Oferty konkursowe sktadane w
ramach zadania publicznego z
36. 946 obszaru pomocy spolteczne;j
- Korekty kosztorysu, jezeli
istnieje taka potrzeba.
- Dokumentacja rozliczeniowa
po zakonczeniu zadania.
Rejestr jednostek pomocy spotecznej - rejestr miejsc dla osob
37. 9420 .
bezdomnych z jst
Nadzér nad standardem ustug i poziomem - informacja o kwalifikacjach
kwalifikacji kadr w jednostkach pomocy spoteczne;j pracownikow,
- informacje o zmianach w
aktach prawnych regulujacych
ustoj placowki opiekunczo-
wychowawczej,
- informacje o zdarzeniach
nagtych w placowkach
opiekunczo-wychowawczych,
- oferty wypoczynku, akcji,
38. 9421 imprez okoliczno$ciowych dla

dzieci w pieczy zastepczej,
szkolen dla pracownikow pieczy
zastepezej,

- informacje przekazywane
przez jst bedace odpowiedzia na
wezwanie shuzb wojewody,

- informacje przekazywane
przez jst, dyrektorow jednostek
organizacyjnych pomocy
spolecznej dotyczace




funkcjonowania tych jednostek
zgodnie z obowigzujacymi
standardami, spetnianie
kwalifikacji przez pracownikow
tych jednostek

- opiniowanie wewnetrznych
aktow prawnych normujacych
funkcjonowanie
srodowiskowych domow
pomocy spolecznej

- sprawozdania merytoryczne
srodowiskowych domow
samopomocy / klubow
samopomocy

- informacje przekazywane
przez srodowiskowe domy
samopomocy dotyczace przerw
urlopowych w tych jednostkach,

39.

Zezwolenia i cofanie zezwolen na prowadzenie
jednostek pomocy spotecznej

9423

- wyjasnienia, dodatkowe
dokumenty sktadane do
whniosku o wydanie zezwolenia
na prowadzenie placowki
opiekunczo-wychowawczej,

- wnioski w sprawie wydania
zezwolenia na prowadzenie
domu pomocy spotecznej,
placowki zapewniajacych
catodobowa opicke osobom
niepelnosprawnych, przewlekle
chorym lub osobom w
podesztym wieku;

- wyjasnienia, dodatkowe
dokumenty sktadane do
whniosku o wydanie zezwolenia
na prowadzenie placowki
zapewniajacych calodobowa
opieke osobom
niepelnosprawnych przewlekle
chorym lub osobom w
podesztym wieku, domu
pomocy spolecznej

- wnioski w sprawie dokonania
zmiany w powyzej wskazanej
decyzji w zakresie zwigckszenia
/ zmniejszenia liczby miejsc w
placowce zapewniajacej
catodobowa opieke osobom
niepetnosprawnych, przewlekle
chorym lub osobom w
podesztym wieku, domu
pomocy spolecznej

40.

Integracja 0s6b majacych status uchodzcy oraz
ochrong uzupehiajaca

9440

- dokumentacja zgromadzona w
zwigzku z postepowaniem
majacym na celu akceptacje
indywidualnego programu
integracji

- dokumentowanie dziatan
zmierzajacych do integracji
cudzoziemcoOw,




- dokumentacja zwigzana z
promocja dziatan
integracyjnych dla
cudzoziemcow

41.

Rejestr programoéw integracji spotecznej uchodzcow
lub 0s6b z ochrong uzupetniajaca

9441

Rejestr indywidualnych
programow integracji
zaakceptowanych przez
Wojewode w danym roku
kalendarzowym.

42.

Koordynowanie dziatan w zakresie zapobiegania
handlowi ludzmi

9442

- wytyczne z ministerstwa dot.
przeciwdziatania handlowi
ludZmi,

- zaproszenia na szkolenia dot.
przeciwdziatania handlowi
ludZzmi z ministerstwa,

- materiaty z jednostek
podlegtych dot.
przeciwdziataniu handlowi
ludZzmi

43.

Opracowanie materiatow instruktazowych i
procedur postgpowania w sytuacjach zwigzanych z
przemoca w rodzinie

9450

-rekomendacje do realizacji
programow korekcyjno-
edukacyjnych i psychologiczno-
terapeutycznych,

- organizacja pracy placéwek
$wiadczacych pomoc osobom
dotknigtym przemoca w
rodzinie, zespotow
interdyscyplinarnych i grup
roboczych.

44,

Nadzér nad standardem ustug w o$rodkach dla ofiar
przemocy w rodzinie oraz kierunkiem dziatan
korekcyjno-edukacyjnych

9451

Dokumentacja dotyczaca
funkcjonowania
specjalistycznych osrodkow
wsparcia dla ofiar przemocy w
rodzinie oraz realizacji
programow dla sprawcow
przemocy w rodzinie (opinie,
ogo6lne zalecenia, procedury).

45.

Ocena stanu i efektywnosci dziatan w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie.

9452

Informacje z gmin i powiatow
dotyczace realizacji zadan z
zakresu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,
korespondencja dot.
monitoringu uchwat w zakresie
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, pisma dotyczace oceny
prawidtowosci prowadzonych
procedur ,,Niebieskie Karty” i
pracy zespotow
interdyscyplinarnych.

46.

Sprawozdania z realizacji Krajowego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

9453

Sprawozdania resortowe i
jednorazowe dotyczace
realizacji zadan zapisanych w
Krajowym Programie
Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie sktadane przez jst w
wersji papierowej pomimo
obowigzku przekazywania
jedynie w CAS

47.

Realizacja zadan koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego

9471

Dokumentacja przekazywana z
O$rodkoé6w pomocy (wnioski o
ustalenie prawa do $wiadczen,




wnioski o udostepnienie
danych, o§wiadczenia o
koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,
oswiadczenia Strony
postepowania, dokumenty do
spraw prowadzonych przez
Wojewode), korespondencja
Strony, korespondencja z
instytucji zagranicznych

Wyjasnienie, interpretacja, opinie, akty prawne dot.

Koordynacja zadan dotyczacych

48. - 950 .
0s6b niepelnosprawnych spraw dostepnosci
Przyznanie status zaktadu pracy chronionej lub Whiosek wraz z dokumentacja
49. | zakladu aktywnos$ci zawodowej 9510 dotyczaca spetniania warunkow
przyznania statusu
Utrata przyznanego statusu zaktadu pracy Whiosek o pozbawienie statusu
50 chronionej lub zaktadu aktywnosci zawodowe;j 9511 wraz z dokumentacja dotyczaca
' zaprzestania spelniania
warunkow posiadania statusu
Okresowe informacje sktadane wojewodzie przez Druki z informacjami,
51. | prowadzacych zaktad pracy chronionej lub zaktad 9512 wyjasnienia
aktywnos$ci zawodowej
Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczace Druki z informacjami,
52. | zaktadow pracy chronionej lub zaktadow 9513 wyjasnienia
aktywnosci zawodowej
Nadzo6r i kontrola przestrzegania przepisow o Wyjasnienia/dokumenty
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz sktadane przez jednostki
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przez zaktady kontrolowane,
53 | pracy chronionej i zaktady aktywnos$ci zawodowej 9514 - infprmacj a o zastrzezeniach
lub ich braku do protokotu
-informacja o realizacji zalecen
pokontrolnych
Osrodki organizujace turnusy rehabilitacyjne Whiosek o wpis do rejestru
54 9520 wraz z dokgmentacja' ‘
potwierdzajacg spetnianie
warunkow wpisu, wyjasnienia
Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych Whiosek o wpis do rejestru
55 9521 wraz z dokgmentacja. .
potwierdzajaca spelnianie
warunkow wpisu, wyjasnienia
Informacje od organizatoréw o turnusach Druki z informacjami,
56. | rehabilitacyjnych z udziatem osob 9522 wyjasnienia
niepetnosprawnych dofinansowanych z PFRON
Roczna informacja o organizatorach i turnusach z Druki z informacjami,
57. | udziatlem o0s6b niepelnosprawnych 9523 wyjasnienia
dofinansowanych z PFRON
Xl Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
meldunki, raporty o zagrozeniach w wojewodztwie
1. 16dzkim kierowane do WKRM
meldunki, raporty w zakresie zarzgdzania
2. kryzysowego kierowane do WCZK
3 dane przeznaczone do importu do specjalistycznych
) aplikacji funkcjonujacych w OZK
studia uwarunkowan i kierunkoéw dokument kierowany do
4. zagospodarowania przestrzennego gmin 742 kierownika oddziatu obrony

cywilnej




miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego dokument kierowany do
5 gmin 743 kierownika oddziatu obrony
' cywilnej
biezace sprawozdania z realizacji szkolen, ¢wiczen, dokument kierowany do
6. realizacji zadan z jednostek samorzadu kierownika
terytorialnego i innych uprawnionych podmiotow
7 whnioski od uprawnionych organéw o dane z dokument kierowany do
' systemu powiadamiania ratunkowego kierownika
Xll Wydzial Zdrowia
przesyltki adresowane do Wojewddzkiej Komisji Do 102
1. Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych w
Lodzi
XM Zesp6l do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Oswiadczenia majatkowe samorzagdowych
1 ; ; : 414
funkcjonariuszy publicznych
Oswiadczenia majatkowe osob zatrudnionych
2. . . . 2113
i cztonkow ich rodzin
Oswiadczenia majatkowe pracownikow organow
3. . . . . 2113
rzagdowej administracji zespolone;j
Korespondencja z dyspozycja
. - . do rak wtasnych moze dotyczy¢
4, Korespondencja z”dop ! skiem/dyspozycja: o - de facto kazdej sprawy — nie da
,,do rak wlasnych”, ktére zaadresowane sg imiennie . - . ..
si¢ wskaza¢ jednej kategorii
archiwalnej/wiodacej
Korespondencja z Punktow Informacyjnych
5. ) d 217
Krajowego Rejestru Karnego
6. Ankiety Bezpieczenstwa Osobowego 217
X1V Wojewodzki Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (WZON)
Odpowiedzi na odwotania od orzeczen WZON 9531
L kierowane do sadow i odpowiedzi na skargi od
postanowien WZON kierowanych do WSA
Odpowiedzi na korespondencj¢ od 0s6b 9530
2. orzekanych, w tym odpowiedzi na skargi i wnioski 9531
3. Wyniki testow sprawdzajacych w ramach szkolen 9530
4. Informacje i wyjasnienia w toku postepowan 9532

kontrolnych




Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 300 /2021
Wojewody Lodzkiego
z dnia 29 grudnia 2021 r.

WYKAZ DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH ODWZOROWANIU CYFROWEMU
ZE WZGLEDU NA TRESC

Lp. Rodzaj dokumentacji Uwagi
I Komérki ds. kontroli w LUW
1. dokumenty stanowigce materiat dowodowy
I Biuro Wojewody
1 publikacje, foldery, ulotki plakaty i inne materiaty
' reklamowe
2. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych
3 wnioski o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie
' Malzenskie
4, zdjecia, plany, projekty
5. whnioski skierowane do Komisji Socjalnej
i Biuro Kadr, Plac i Budzetu
1. tytuty wykonawcze
2 dowody wptaty z US
zgoda na potra}ce'nla z V\’/ynagrodzen pracowniczych Dane wrazliwe
3. | nienaleznych $wiadczen
zgoda na dobrowolne potrqcer}la z wynagrodzen Dane wrazliwe
4. pracowniczych sktadek na zwigzki zawodowe
zgoda na dobrowolne potracenia z wynagrodzen
5 ]’Jra'covx‘/nlczych sktadek na ubezplgczenla na wypadek Dane wrazliwe
. $mierci oraz nastgpstw nieszczesliwych wypadkow
(w tym polis)
zaswiadczenia lekarskie niezbedne do wyliczenia ..
6 A , Dane wrazliwe
. $wiadczen chorobowych
7 oswiadczenia o numerze konta pracownikow Dane wrazliwe
o$wiadczenia o danych identyfikacyjnych, adresowych, Dane wrazliwe
rodzinnych dla celow wyliczenia §wiadczen
8. pracowniczych (w tym o§wiadczenia o przekroczeniu

rocznej podstawy wymiaru sktadek emerytalno-
rentowych, os§wiadczenia o zastosowaniu obnizonego




progu podatkowego, Pit-2, o§wiadczenie o zastosowaniu
podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodu)

oferty firm szkoleniowych

9.
10. | zaswiadczenia ze szkolen
11. | oferty dotyczace konserwacji urzadzen i sprzgtu. P.poz.
protokoly, wystgpienia, postanowienia, nakazy i decyzje
12. | instytucji zewnetrznych dotyczacych bhp i p.poz
1 dokumerrltaqa dotyczaca Wypadkow przy pracy, Dane wrazliwe
- | wypadkow w drodze do pracy i z pracy
14, | materialy edukacyjne
Otwarcie ofert nie moze nastapi¢ wczesniej
niz w dacie i 0 godzinie wskazanej w
dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych ogloszeniu o zamowieniu (norr,na. vyynlkaj aca
1 S . z ustawy PZP) zatem ich wczesniejsze
5. | (wnioski, oferty, itp.) . ;
odwzorowanie (otwarcie) naruszyloby
obowiazujace przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.
16. | oferty pracy
17. | zwolnienia lekarskie Dane wrazliwe
v Biuro Administracji i Logistyki
1. oferty firm szkoleniowych
2. zaswiadczenia ze szkolen
3. materiaty edukacyjne
4, dzienniki budowy
5 dokumentacja projektowa
6. oferty handlowe
\ Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
akty normatywne obce — uchwaty oraz zarzadzenia
organéw jednostek samorzadu terytorialnego
1. przekazywane bezposrednio przez jednostke samorzadu
terytorialnego lub przez Regionalng Izbg Obrachunkowa
w Lodzi oraz jej Zespoly Zamiejscowe
akty spraw zwracane przez sady administracyjne,
2. prokuratury i Prokuratori¢ Generalng Rzeczypospolitej
Polskiej
3. wyroki i postanowienia sadowe tylko pismo przekazujace
\4

Wydzial Finanséw i Budzetu




dokumentacja dotyczaca postgpowan kontrolnych

Vil

Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa

projekty: planéw miejscowych i Studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

zalaczniki do wnioskéw: o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu; ustaleniu
lokalizacji linii kolejowej

akta spraw przesylane przez inne organy i sady

zatagczniki do wnioskoéw: o pozwolenie na
budowe/rozbidrke; o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowej; lotniskowe;j i przeciwpowodziowej; zgloszenie
rob6t budowlanych; zmiany sposobu uzytkowania

zalaczniki do wnioskoéw o odstepstwo od warunkéw
technicznych

zataczniki do wnioskoéw: o przeniesienie decyzji o
pozwolenie na budowe; wygasniecie decyzji; zmiang
badz uchylenie decyzji

zataczniki do: odwotan; zazalen; wnioskow o
stwierdzenie niewaznoS$ci; wznowienia postgpowania;
skarg do WSA

odpisy skarg kasacyjnych

kopie rejestrow wnioskow o zezwoleniu na realizacje¢
inwestycji drogowej

10.

zalaczniki takie jak: projekty budowlane; mapy; dzienniki
budowy

11.

whnioski o zezwolenie na realizacje inwestycji drogowej

12.

wyroki i postanowienia WSA i NSA

Vi

Wydzial Rolnictwa i Transportu

zalaczniki do dokumentéw dotyczacych planowania
budzetu, wykonania budzetu, sprawozdan okresowych,
informacji, faktur, uméw dotacyjnych dotyczacych
udzielania dotacji z budzetu panstwa w zakresie
rolnictwa, melioracji i urzadzen wodnych, Srodowiska i
turystyki

zatgczniki do dokumentdéw dotyczacych sprawozdan z
realizacji zadan sporzadzane przez jednostki administracji
niezespolonej oraz Fundusz Pozyczkowy dziatajacy przy
L.6dzkiej Agencji Rozwoju Regionalnego w Lodzi

zatgczniki do dokumentoéw dotyczacych planow
ograniczen ciepta przesylane przez producentéw energii
cieplnej oraz plandw ograniczenia paliw

zbiorcze protokoty z oszacowania szkod produkcji
ro$linnej, zwierzgcej oraz w budynkach i innych srodkach
trwalych w gospodarstwach rolnych sporzadzone po
wystapieniu niekorzystnego zjawiska atmosferycznego na
terenie gminy wraz z zatgcznikami

protokoly z oszacowania zakresu i wysokosci szkod w
gospodarstwach rolnych sporzadzone po wystgpieniu
niekorzystnego zjawiska atmosferycznego wraz z
zatgcznikami

wykaz gospodarstw rolnych ubiegajacych si¢ o pomoc

whnioski oraz pozostate dokumenty dotyczace
przyznawania dotacji podmiotowej na dany rok od spotek




wodnych oraz dotyczace ich rozliczenia

zatgczniki do dokumentow: planéw gospodarowania
wodami, planu przeciwdziatania skutkom suszy, planéw
utrzymania wod, programu planowanych inwestycji w
gospodarce wodnej, ochrony uje¢ wody oraz zbiornikow

8. srodladowych, w tym ustanawiania stref ochronnych ujec
wody, analizy ryzyka oraz ustanawiania obszaru
ochronnego, ustanawiania i znoszenia obwodow
rybackich oraz do dokumentu w zakresie utrzymania wod
i stanu urzadzen wodnych

9. $wiadectwa kwalifikacji zawodowej

10. | akta spraw przesylane przez inne organy i sady
zataczniki do: odwotan; zazalen; wnioskow o

11. | stwierdzenie niewaznoS$ci; wznowienia postgpowania;
skarg do WSA

12. | odpisy skarg kasacyjnych

13. | wyroki i postanowienia WSA i NSA

IX Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. mapy i dokumenty kartograficzne

2 materiaty zbroszurowane niezaleznie od objetosci

' (opracowania geodezyjne, akty notarialne itp.)
3. operaty szacunkowe — wyceny nieruchomosci
4, akta spraw | instancji
5. zwroty akt z organ6w administracji i sadow
6. akta archiwalne
7 materiaty z ewidencji gruntow i budynkoéw w formacie
' wigkszym niz A4

8 ostateczne decyzje organdéw wykonawczych jednostek
' samorzadu terytorialnego

9 porozumienia i ugody dotyczace wysokosci przyznanych
' odszkodowan wyplacanych przez Skarb Panstwa

10 umowy cywilno-prawne zawierane przez Urzad (geodeci,
" | rzeczoznawcy majatkowi, thumacze)

11. listy obecnosci

12. | zwrotne potwierdzenia odbioru

13. | zwroty przesytek

14. | zaproszenia i oferty reklamowe

15. | roczniki statystyczne itp.

X Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

1. listy gratulacyjne z Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
rozstrzygnigcia administracyjne w sprawach ewidencji

2. ludnosci oraz udostepniania danych osobowych wraz z
aktami sprawy | instancji

3 rozstrzygnigcia administracyjne w sprawach dowodow

' osobistych wraz z aktami sprawy | instancji
rozstrzygnigcia administracyjne w sprawach z zakresu

4. zmiany imienia i nazwiska oraz rejestracji stanu
cywilnego wraz z aktami sprawy | instancji
w Oddziale ds. legalizacji pobytu i pracy oraz Oddziale

5. ds. legalizacji pobytu wylaczeniu za skanowania
podlegaja akta nadestane przez inne organy/urzedy

Xl

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego




powiatowe Plany Zarzadzania Kryzysowego

plany Ochrony Infrastruktury Krytycznej

2.
3 plany dziatania operatora telekomunikacyjnego i
' pocztowego w sytuacjach szczegdlnych zagrozen
4 plany Dziatan Ratowniczych (PSP)
5 plan Dziatan Ratowniczych na autostradzie (wykonany
' przez administratora autostrady)
6 plany Operacyjne Ochrony przed powodzig
7 plany organizacji i funkcjonowania zespotu zastepczych
' miejsc szpitalnych
8 plany przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby
' obronne
9. prace plastyczne
10. | pisma niejawne
Xl Wydzial Zdrowia
dokumentacja medyczna dotyczaca postepowan przed
1. Wojewddzka Komisja Do Spraw Orzekania o
Zdarzeniach Medycznych
dokumenty potwierdzajace zrealizowanie specjalizacji
przez lekal.rzy, lekarzy dent}fstow, Fhagnostovy za wyjatkiem wnioskdow o potwierdzenie
2. laboratoryjnych, farmaceutow, fizjoterapeutow oraz w zrealizowania szkolenia specjalizacyjnego
dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia
XM Zesp6l do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Korespondencja adresowana z Agencji Bezpieczenstwa
1 Wewngtrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura
' Antykorupcyjnego, Centralnego Biura Sledczego,
Punktoéw Informacyjnych Krajowego Rejestru Karnego
2 Oswiadczenia majatkowe samorzadowych
' funkcjonariuszy publicznych
3 Oswiadczenia majatkowe 0sob zatrudnionych i cztonkow
' ich rodzin
4 Oswiadczenia majatkowe pracownikéw organow
' rzadowej administracji zespolonej
5 Oswiadczenia lustracyjne i1 informacje o ztozeniu
' o$wiadczenia lustracyjnego
6 Przesylki zawierajace materiaty niejawne — w tym
' dokumenty niejawne
7 Korespondencja z dopiskiem ,,do rak wtasnych”, ktore
' zaadresowane sg imiennie
Przesylki zawierajace wypehione ankiety
8. bezpieczenstwa osobowego lub przesylajace akta
postepowan sprawdzajacych
9 Oferty szkoleniowe, materiaty
' promocyjne i reklamowe
X1V Zespol Audytu Wewnetrznego
1. materiaty reklamowe
2. oferty firm szkoleniowych

zaSwiadczenia ze szkolen, kursow




XV

Panstwowa Straz Lowiecka

Mapy i dokumenty nadsytane z K6t Lowieckich
usprawniajace czynnosci patrolowe

Akta spraw karnych przysylane z prokuratury

oferty i materialy reklamowe z firm szkoleniowych

Hwid e

zaswiadczenia ze szkolen

protokoty, wystapienia, postanowienia, nakazy i decyzje
instytucji zewnetrznych w ramach przestgpczosci
lowieckiej

XVI

Wojewodzki Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (WZON)

Sprawy dotyczace orzekania o niepetnosprawnosci i Dane szczegodlnie wrazliwe
stopniu niepetnosprawnosci




