Zalacznik do zarzadzenia 15/2021
z dnia 20 grudnia 2021 roku

Wykaz klas jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzonych w systemie tradycyjnym
w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze

klassy);ﬂm(gz)lfjny Haslo klasyfikacyjne
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania organéw

021 rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie z innymi podmiotami
lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym

057 Pelomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

1311 Biezgce dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji
niejawnych

1312 Udostepnianie informacji niejawnych

1331 Udostepnianie informacji publicznej

1513 Ewidencja pieczgcei i pieczatek oraz ich odciskow

1530 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

1531 Przekazywanie materialdw archiwalnych do archiw6w pafistwowych

1532 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1533 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym

1534 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym

1610 Kontrole zewngtrzne w urzedach

1612 Kontrole wewngtrzne w urzedach

1614 Ksigzka kontroli

2003 Opisy stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetencji i zadan

210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy

2110 Obstuga zatrudnienia organéw i kierownictw urzedow

2111 Obsluga zatrudnienia pracownikow urzedow

2112 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow

2113 Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
1 cztonkach ich rodzin

212 Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych

2130 Staze zawodowe

2132 Praktyki

2140 Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie spoleczne

2141

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne
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2150 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne

2151 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne dla 0s6b zatrudnionych

2152 Karanie

2153 Postepowanie dyscyplinarne

216 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych

217 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa

220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach organizacyjnych

223 Legitymacje stuzbowe

224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

230 Przeglad warunkow i bezpieczenstwa pracy

7231 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkoéw, chorob zawodowych, ryzyka
W pracy

2320 Wypadki przy pracy

2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

2330 Warunki szkodliwe

2331 Rejestr warunkow szkodliwych

2332 Choroby zawodowe

2340 Dowody obecnosci w pracy

2341 Absencje w pracy

2342 Rozliczenia czasu pracy

2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy

2345 Praca w godzinach nadliczbowych

2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

2352 Urlopy bezptatne

236 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

2401 Stuzba przygotowawcza

2403 Doksztalcanie pracownikow

2410 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

2411

Zaopatrzenie rzeczowe osob zatrudnionych

Strona2z5




Symbol

Kinsyfikaeyjuy Haslo klasyfikacyjne

2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego

2421 Obstuga ubezpieczenia spotecznego

2423 Dowody uprawnien do zasitkow

2430 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j

2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

2500 Inwestycje

2510 Przy.gotowaflie 1 realizacja remontdw biezacych budynkoéw, lokali i
pomieszczen

2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych

2512 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, lokali i pomieszczen

253 Ubezpieczenia majgtkowe

255 Ochrona przeciwpozarowa

2600 Zrodta zaopatrzenia

2602 Zamawiacie pieczgci urzedowych

2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow

2613 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych

262 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi)

2632 Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych

3110 Przygotowanie projektu budzetu

3111 Budzet i jego zmiany

3120 Plan finansowy budzetu

3124 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3125 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

3145 Gospodarka pozabudzetowa

3150 Egzekucja naleznosci pieni¢znych

3200 Obrot gotowkowy

3201 Obrét bezgotowkowy

3210 Dowody ksiggowe

3211 Dokumentacja ksiegowa

3212 Rozliczenia

3213

Ewidencja syntetyczna i analityczna
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3214 Uzgadnianie sald

3220 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac

3221 Listy ptac

3222
Kartoteki wynagrodzen

3223 Deklaracje podatkowe

3224 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

3225 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

3230 Wycena i przecena

3231 Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne

3240 Interwencje Gléwnego Ksiegowego

3241 Inne sprawy nadzoru finansowego

630 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpowodziowej

6330 Plany zarzadzania kryzysowego oraz koordynowania dziatan

6333 Zagrozenia nadzwyczajne i zapobieganie ich skutkom

641 Planowanie 1 organizowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci

647 Popularyzacja zadan z zakresu obrony cywilnej oraz szkolenia w tym
zakresie

650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw
obronnych

6510 System kierowania obronnego

6511 Planowanie obronne

653 Gotowos¢ obronna

654 Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obronnosci

656 Rezerwy panstwowe oraz obowigzkowe zapasy paliwa

657 Popularyzacja i szkolenia w zakresie spraw obronnych

658 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z
obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS)

68 Bezpieczenstwo publiczne

7016 Udostgpnianie informacji o Srodowisku

7021 Zbieranie informacji dla celéw kontrolnych

7023

Postepowanie kontrolne
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7024 Interwencje w zakresie ochrony srodowiska

7050 Nadzor nad zaktadami duzego ryzyka

7051 Nadzor nad zakladami zwigkszonego ryzyka (ZZR) i potencjalnymi
sprawcami powaznych awarii

7052 Wykazy danych o rodzaju, kategorii i ilosci substancji niebezpiecznych
znajdujacych sie w zakladach duzego ryzyka

7053 Zawiadomienia o wystgpieniu awarii

7054 Rejestr powaznych awarii

7060 Postgpowania administracyjne i egzekucyjne

7061 Wymierzanie administracyjnych kar pienieznych przy przekroczeniach
dopuszczalnych norm i pozwolen

7062 Pozostate administracyjne kary pieni¢zne w zakresie ochrony srodowiska

o13 Nadzor nad zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat

967

Zwalczanie chorob zakaznych i epidemii
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