
Załącznik nr 2
do Zarządzenia Nr 166/2024
Wojewody Świętokrzyskiego
z dnia  17 grudnia 2024 r.

KATALOG KLAS Z WYKAZU AKT STANOWIĄCYCH WYJĄTKI OD PODSTAWOWEGO 
SPOSOBU DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZAŁATWIANIA SPRAW OBOWIĄZUJĄCEGO 

W ŚWIĘTOKRZYSKIM URZĘDZIE WOJEWÓDZKIM W KIELCACH

Symbol HASŁO KLASYFIKACYJNE Kategoria 
archiwalna

Wydział/ Komórka 
organizacyjna

1. 000 Powoływanie i odwoływanie wojewody i wicewojewodów oraz określanie zakresów 
kompetencji wicewojewodów A WOiK

2. 0030 Ustanawianie pełnomocników wojewody oraz osób upoważnionych do działania w 
jego imieniu A WOiK

3. 0031 Powierzanie zadań wojewody innym podmiotom A WOiK
4. 0040 Powoływanie i odwoływanie organów rządowej administracji zespolonej w 

województwie A WOiK

5. 0120 Statut urzędu wojewódzkiego i jego zmiany A WOiK
6. 0121 Szczegółowa organizacja oraz tryb pracy urzędów administracji zespolonej w 

województwie A WOiK

7. 0320 Wnioskowanie o nadanie odznaczeń, medali, tytułów i innych honorów A BW
8. 042 Programy A PSZ.IV
9. 057 Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów, podpisy elektroniczne BE10 (wszyscy)
10. 101 Komisje, zespoły, grupy robocze w urzędzie A BW, WPNiK
11. 102 Udział w obcych komisjach, zespołach, grupach roboczych BE10 WZON 
12. 111 Zbiory aktów normatywnych obcych BE10 SPN.III, PNK.V
13. 1310 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla 

poszczególnych klauzul A ZIN

14. 1311 Bieżące działania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BE10 ZIN, WBiZK
15. 1510 Urządzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesyłek i pism B5 WOiK
16. 1513 Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków A WOiK
17. 1521 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji o różnych klauzulach niejawności BE50 ZIN
18. 1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym A WOiK
19. 1531 Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwów państwowych A WOiK
20. 1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A WOiK
21. 1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakładowym BE5 WOiK
22. 1610 Kontrole zewnętrzne w urzędach A WOiK 
23. 1614 Książka kontroli BE5 WOiK
24. 2003 Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań A  (wszyscy)
25. 210 Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy B5 WOiK
26. 2110 Obsługa zatrudnienia organów i kierownictw urzędów BE5 WOiK
27. 2111 Obsługa zatrudnienia pracowników urzędów B5 WOiK,
28. 2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędów B5 (wszyscy)
29. 2113 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach 

ich rodzin B*) WOiK

30. 2130 Staże zawodowe BE10 WOiK
31. 2132 Praktyki BE10 WOiK
32. 2140 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne B50 WOiK, WZON
33. 2141 Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne B10 WOiK, WPSiZ, 

WZON
34. 2150 Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne BE10 (wszyscy)
35. 2152 Karanie B*) WOiK
36. 2153 Postępowanie dyscyplinarne B*) WPNiK
37. 216 Sprawy wojskowe osób zatrudnionych BE10 WOiK
38. 220 Akta osobowe osób zatrudnionych BE50 WOiK
39. 222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach organizacyjnych B5  (wszyscy)
40. 224 Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 WOiK, WFiB
41. 230 Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy A WOiK
42. 231 Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka w pracy A WOiK
43. 2320 Wypadki przy pracy BE10 WOiK
44. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 WOiK
45. 2330 Warunki szkodliwe BE10 WOiK
46. 2331 Rejestr warunków szkodliwych B40 WOiK



Symbol HASŁO KLASYFIKACYJNE Kategoria 
archiwalna

Wydział/ Komórka 
organizacyjna

47. 2332 Choroby zawodowe BE10 WOiK
48. 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 WOiK, 
49. 2351 Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B5 WOiK
50. 2352 Urlopy bezpłatne B5 WOiK
51. 236 Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji B5 WOiK
52. 2401 Służba przygotowawcza BE10 WOiK
53. 2402 Szkolenia organizowane we własnym zakresie dla osób zatrudnionych w podmiotach BE10  (wszyscy)
54. 2410 Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych B5 WOiK

55. 2411 Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych B5 WOiK
56. 2412 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepełnosprawnymi BE5 WOiK
57. 2414 Wspieranie osób zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i 

ulg na przejazdy B5 WOiK

58. 2420 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10 WOiK
59. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 WOiK
60. 2500 Inwestycje BE10 BAG
61. 2611 Ewidencja środków trwałych i nietrwałych B10 PSŁ
62. 2613 Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych B10 AG.III, PSŁ
63. 2632 Eksploatacja własnych środków transportowych B5 PSR, PSŁ 
64. 2633 Użytkowanie obcych środków transportowych B5 WFiB
65.

272 Dokumentacja zamówień publicznych B5
AG.I, AG.IV, AG.VI 
SPN.V, OK.II, OK.I, 

PSZ.IV, WZON
66. 273 Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych B10 AG.I., AG.IV
67. 3111 Budżet i jego zmiany A FN.I, SPN.V, PSZ. II, 

WZON
68. 3122 Rozliczanie dochodów, wydatków, subwencji i dotacji B5 WFiB, WIiR
69. 3141 Finansowanie inwestycji BE5 WIiR
70. 3150 Egzekucja należności pieniężnych B5 WFiB
71. 3151 Egzekucja administracyjna B5 WPSiZ
72. 3201 Obrót bezgotówkowy B5 WFiB
73. 3210 Dowody księgowe B5 WFiB
74. 3211 Dokumentacja księgowa B5 WFiB
75. 3214 Uzgadnianie sald B5 WFiB
76. 3224 Rozliczenia składek na ubezpieczenie społecznego B50 WFiB
77. 3231 Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i 

różnice inwentaryzacyjne B5 WFiB

78. 4130 Badanie aktów prawa miejscowego organów samorządu terytorialnego A SPN.III
79. 4131 Wszczynanie i prowadzenie postępowań zmierzających do usunięcia naruszenia 

prawa i nieważności aktów prawnych samorządu terytorialnego A SPN.III

80. 414 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia z organów samorządu terytorialnego 
i ich obsługa B*) WPNiK

81.

431 Postępowanie kontrolne A

WIG. I, WIG II, 
BiZK.IV, IR.IV., 

IR.V., PSZ.V, PSZ.VI, 
PSZ.IX, PSZ.X, 

OK.III
82. 5230 Utrzymanie grobów i cmentarzy wojennych B10 BW
83. 5240 Organizacja Wojewódzkiej Rady Kombatantów A BW
84. 5241 Posiedzenia Wojewódzkiej Rady Kombatantów A BW
85. 5242 Materiały przekazywane do Wojewódzkiej Rady Kombatantów B10 BW
86. 5250 Organizacja Wojewódzkiej Rady Konsultacyjnej ds. Działaczy Opozycji i Osób 

Represjonowanych A BW

87. 5251 Posiedzenia Wojewódzkiej Rady Konsultacyjnej ds. Działaczy Opozycji i Osób 
Represjonowanych A BW

88. 5252 Materiały przekazywane do Wojewódzkiej Rady Konsultacyjnej ds. Działaczy 
Opozycji i Osób Represjonowanych B10 BW

89. 6120 Nadawanie i zmiana obywatelstwa A WSOiC
90. 6121 Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w drodze postępowania przed Wojewodą A WSOiC
91. 6122 Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego A WSOiC
92. 6123 Zrzeczenie się obywatelstwa polskiego A WSOiC
93. 6140 Nadzór nad związkami wyznaniowymi i kościołami A WSOiC



Symbol HASŁO KLASYFIKACYJNE Kategoria 
archiwalna

Wydział/ Komórka 
organizacyjna

94. 6152 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanie się na terytorium RP A WSOiC
95. 6156 Współdziałanie w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemców BE5 WSOiC
96. 6158 Ewidencjonowanie zaproszeń BE10 WSOiC
97. 6160 Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej BE10 WSOiC
98. 6161 Czasowe karty pobytu członków rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10 WSOiC
99. 6162 Prawo stałego pobytu obywatela Unii Europejskiej A WSOiC
100. 6164 Prawo pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej BE10 WSOiC
101. 621 Nadzór nad ewidencją ludności BE10 WSOiC
102. 6232 Unieważnianie aktów stanu cywilnego BE10 WSOiC
103. 624 Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie A WSOiC
104. 626 Zakaz opuszczania kraju BE10 WSOiC
105. 6355 Zwalczanie skutków powodzi BE10 WIiR
106. 644 Nadzór nad organizacją i realizacją zadań obrony cywilnej oraz koordynacja zadań A BiZK.IV
107. 6510 System kierowania obronnego A WBiZK
108. 6610 Organizacja i bieżący nadzór nad kwalifikacją wojskową A WBiZK
109. 6611 Wojewódzka komisja lekarska A WBiZK
110. 663 Natychmiastowe (alarmowe) uzupełnianie Sił Zbrojnych oraz odtwarzanie ewidencji 

wojskowej na wypadek wojny A WBiZK

111. 68 Bezpieczeństwo publiczne BE10 BiZK.IV.,OK.II.
112. 7081 Ustalanie stref ochronnych w zakresie ujęć wody BE10 WIiR
113. 7140 Postępowania administracyjne i egzekucyjne B10 WFiB
114. 7154 Opiniowanie udzielania pomocy finansowej z tytułu szkód w rolnictwie, w wyniku 

klęski żywiołowej BE5 WIiR

115. 7160 Straty w rolnictwie BE5 WIiR
116. 7161 Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego 

do produkcji rolnej B5 WIiR

117. 7172 Plan pracy i plan kontroli Państwowej Straży Rybackiej A PSR
118. 7175 Inne kontrole mające na celu ochronę mienia, wód i ryb BE10 PSR
119. 7176 Ściganie sprawców nielegalnego połowu ryb BE5 PSR
120. 7177 Rejestr ujawnionych przestępstw i wykroczeń przeciw ustawie o rybactwie 

śródlądowym A PSR

121. 7178 Umundurowanie strażników, odzież specjalna, wyekwipowanie osobiste, środki 
przymusu bezpośredniego BE10 PSŁ, PSR

122. 7180 Nadzór nad administrowaniem łowiectwem A PSŁ
123. 7182 Zwalczanie kłusownictwa i szkodnictwa łowieckiego A PSŁ
124. 7183 Kontrola legalności skupu i obrotu zwierzyną łowną A PSŁ
125. 7210 Kontrola prac geodezyjnych i kartograficznych oraz posiadania uprawnień 

geodezyjnych BE10 WIGiK

126. 7212 Kopie zabezpieczające bazy danych ewidencji gruntów i budynków BE5 WIGiK
127. 7213 Prace geodezyjno-urządzeniowe na rzecz rolnictwa dotowane z budżetu państwa A WIGiK
128.

7216

Działalność rzecznika dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialności zawodowej 
osób posiadających uprawnienia zawodowe w dziedzinie geodezji i kartografii

B*(okres 
przechowywa
nia zależy od 

przepisów 
prawa)

WIGiK

129. 7217 Wojewódzka Komisja Dyscyplinarna w sprawach odpowiedzialności zawodowej osób 
posiadających uprawnienia zawodowe w dziadzinie geodezji i kartografii A WIGiK

130. 7220 Nadzór nad wojewódzkim i powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym A WIGiK
131. 7221 Nadzór i odwołania w sprawach ewidencji gruntów i budynków A WIGiK
132. 7222 Nadzór nad ewidencją sieci uzbrojenia terenu A WIGiK
133. 746 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na terenach 

zamkniętych A WIiR

134. 747 Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji wynikające z ustaw o szczególnych 
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodnienia w tym zakresie A WSPiN

135. 748 Nakładanie kar na gminy za nieterminowe wydawanie decyzji o ustalaniu lokalizacji 
inwestycji celu publicznego B5 WIiR

136. 750 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące gospodarki 
nieruchomościami A WSPiN

137. 7510 Przekazywanie nieruchomości Skarbu Państwa A WSPiN
138. 7511 Regulowanie stanów prawnych gospodarstw i nieruchomości rolnych A WSPiN
139. 7513 Nadzór nad postępowaniem w sprawie gleboznawczej klasyfikacji gruntów BE5 WIGiK
140. 7515 Zwroty nieruchomości rolnych, odszkodowania oraz dokumentacja wypłat 

odszkodowań A WSPiN



Symbol HASŁO KLASYFIKACYJNE Kategoria 
archiwalna

Wydział/ Komórka 
organizacyjna

141. 752 Uwłaszczanie osób prawnych A WSPiN
142. 7530 Przekazywanie własności nieruchomości na rzecz kościelnych osób prawnych oraz 

związków i gmin wyznaniowych A WSPiN

143. 7531 Przekazywanie jednostkom samorządu terytorialnego nieruchomości Skarbu Państwa 
na wniosek A WSPiN, 

144. 7532 Przekazywanie jednostkom samorządu terytorialnego nieruchomości Skarbu Państwa 
z mocy prawa A WSPiN

145. 7533 Przejmowanie nieruchomości z mocy prawa na rzecz Skarbu Państwa i jednostek 
samorządu terytorialnego A WSPiN

146. 7534 Wywłaszczenia nieruchomości i odszkodowanie z tego tytułu A WSPiN
147. 7536 Zezwolenia na zajęcie nieruchomości na czas określony lub ograniczenie sposobu 

korzystania z nieruchomości A WSPiN

148. 7537 Przekazywanie lasów i gruntów przeznaczonych do zalesienia A WSPiN
149. 7541 Postępowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostawione poza granicami RP A WSPiN
150. 7570 Odszkodowania za nieruchomości nabyte na cele publiczne w trybie ustaw o 

szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji A WSPiN

151. 7571 Ustanawianie trwałego zarządu A WSPiN
152. 7581 Nadzór instancyjny w zakresie gospodarki nieruchomościami BE10 WSPiN
153. 7582 Nadzór nad gospodarką mieniem Skarbu Państwa realizowaną przez powiaty BE10 WSPiN
154. 780 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące budownictwa, inwestycji i 

gospodarki mieszkaniowej A WIiR

155. 7820 Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wojewódzkich i lotniskach A WSPiN
156. 7821 Rozpatrywanie odwołań od zezwoleń na inwestycje na drogach powiatowych i 

gminnych A WSPiN

157. 7822 Wsparcie finansowe w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji BE10 WIiR
158. 7831 Dotowanie konserwacji urządzeń wodno-melioracyjnych BE5 WIiR
159. 7840 Pozwolenia na budowę, przebudowę i rozbudowę obiektów budowlanych oraz zmiany 

sposobu użytkowania obiektów budowlanych lub ich części BE10 WIiR

160. 7841 Rozbiórka obiektów budowlanych B10 WIiR
161. 7842 Zezwolenia na wejście w teren sąsiedniej nieruchomości w celu wykonania 

niezbędnych robót budowlanych B5 WIiR

162. 7843 Zgłaszanie zamiaru przystąpienia do wykonywania robót budowlanych, rozbiórki, 
zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego lub jego części B5 WIiR

163. 801 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju A PSZ.II, PSZ.VIII, 
IR.IV

164. 8160 Organizowanie i przeprowadzanie egzaminów dla osób ubiegających się o uzyskanie 
kwalifikacji wstępnej BE10 WIiR

165. 8161 Obsługa nadawania uprawnień instruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techniki 
jazdy B50 WIiR

166. 8162 Ośrodki doskonalenia techniki jazdy A WIiR
167. 862 Nadzór i kontrola realizacji zadań w zakresie polityki rynku pracy BE10 WPSiZ
168. 8640 Rozpatrywanie odwołań w sprawach uznania, odmowy uznania oraz utraty statusu 

osoby bezrobotnej i poszukującej pracy B5 WPSiZ

169.
8641

Rozpatrywanie odwołań w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowienia wypłaty 
oraz utraty lub pozbawienie prawa do stypendium, zasiłku i innych świadczeń z 
Funduszu Pracy

B5 WPSiZ

170.

8642

Rozpatrywanie odwołań o odroczenie terminu spłaty, rozłożenie na raty lub 
umorzenie części albo całości nienależnie pobranego świadczenia przyznanego z 
funduszu pracy, należności z tytułu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo 
środków na działalność gospodarczą oraz innych świadczeń finansowanych z 
Funduszu Pracy

B5 WPSiZ

171. 9423 Zezwolenia i cofanie zezwoleń na prowadzenie jednostek pomocy społecznej BE10 PSZ.V
172. 946 Zlecanie zadań z zakresu pomocy społecznej i wspieranie finansowe B10 PSZ.II, PSZ.I, PSZ V, 

IR.IV 
173. 947 Koordynacja systemów zabezpieczenia społecznego B10 WPSiZ
174. 9510 Przyznanie statusu zakładu pracy chronionej lub zakładu aktywności zawodowej B10*) WPSiZ
175. 9511 Utrata przyznanego statusu zakładu pracy chronionej lub zakładu aktywności 

zawodowej B10*) WPSiZ

176. 9513 Roczne zbiorcze informacje wojewody dotyczące zakładów pracy chronionej lub 
zakładów aktywności zawodowej A WPSiZ

177.
9514

Nadzór i kontrola przestrzegania przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych przez zakłady pracy chronionej i zakłady 
aktywności zawodowej

B10*) WPSiZ



Symbol HASŁO KLASYFIKACYJNE Kategoria 
archiwalna

Wydział/ Komórka 
organizacyjna

178. 9520 Ośrodki organizujące turnusy rehabilitacyjne BE10 WPSiZ
179. 9521 Organizatorzy turnusów rehabilitacyjnych BE10 WPSiZ
180. 9523 Roczna informacja o organizatorach i turnusach rehabilitacyjnych z udziałem osób 

niepełnosprawnych dofinansowanych z PFRON A WPSiZ

181. 9531 Rozpatrywanie odwołań od orzeczeń o niepełnosprawności i stopniu 
niepełnosprawności BE50 WZON

182. 9532 Nadzór nad powiatowymi zespołami orzekania o niepełnosprawności A WZON
183. 9533 Informacje dla Pełnomocnika Rządu do Spraw Osób Niepełnosprawnych A WZON
184. 9534 Ustalanie poziomu potrzeby wsparcia osób niepełnosprawnych B10 WZON
185. 9610 Rejestracja zakładów opieki zdrowotnej A WPSiZ
186. 9611 Informacje dot. rejestru i akt rejestrowych zakładów opieki zdrowotnej B5 WPSiZ
187. 9612 Kontrola i ocena zakładów opieki zdrowotnej A PSZ.IX
188. 9615 Przedstawiciele wojewody do składów rad społecznych zakładów opieki zdrowotnej A WPSiZ
189. 962 Konsultanci wojewódzcy w zakresie ochrony zdrowia A WPSiZ
190. 966 Profilaktyka i promocja zdrowia BE10 PSZ.IX
191. 967 Zwalczanie chorób zakaźnych i epidemii A PSZ.IX
192. 9710 Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy dentystów BE50 WPSiZ
193. 9713 Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinach mających zastosowanie w ochronie 

zdrowia BE50 WPSiZ

194. 9740 Kontrola badań i orzeczeń dla osób ubiegających się o pozwolenie na broń BE5 WPSiZ
195. 9741 Kontrola badań i orzeczeń dla osób ubiegających się lub posiadających licencję 

detektywa BE5 WPSiZ
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