Zatacznik do zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie Wojewody Lubuskiego w sprawie wyboru systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacijg jako podstawowego systemu kancelaryjnego w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim z dnia 2 stycznia 2013r.

Wykaz klas ko ncowych jrwa, w ktérych sprawy s g prowadzone w systemie tradycyjnym

Klasa
koncowa w
jrwa

Hasto klasyfikacyjne w jrwa

Ustanawianie petnomocnikéw wojewody oraz oséb upowaznionych do dziatania w jego
imieniu

Powierzanie zadawojewody innym podmiotom

Kontrolowanie prawidtowgci realizacji powierzonych zada

Powotywanie i odwotywanie organéwadowej administracji zespolonej w wojewo6dztwie

Tworzenie, 4czenie i znoszenie jednostek podziatu terytoriadn@gz zmiany ich granic

Nadawanie statusu miasta

Ustalanie i zmiany nazw miejscowm i obiektéw fizjograficznych

Statut urzdu wojewodzkiego i jego zmiany

Szczegbtowa organizacja oraz tryb pracyd@v administracji zespolonej w wojew6dztwie

Whioskowanie o nadanie odznatizenedali, tytutéw i innych honoréw

Wreczanie (przekazywanie) odznaazenedali, tytutéw i innych honoréw

Sprawozdawczg na poziomie kadego urzdu rzadowej administracji zespolonej

23

24

Sprawozdawcze statystyczna

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

Zbiér aktéw prawa miejscowego wojewody

Prowadzenie sprawadowych przed glami powszechnymi

Prowadzenie sprawadowych przed sdami administracyjnymi

Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzeknajeznosci

Petnomocnictwa, upowaienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne

Komisje, zespoly, grupy robocze w gdzie

Zbiory aktéw normatywnych wtasnych kierownictw gadbw

Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatgc

nosnikéw i kopii bezpieczéstwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbior@myth

Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycanysystemoéw ewidencjonowania informadj

Organizacja systemu ochrony informacji niejawnycdizonvykazu tych informacji dla
poszczeg6inych klauzul

Udostpnianie informacji niejawnych

Ochrona danych osobowych




27 Rejestr teczek (rejestr klasiapwych)

28 Dzienniki ewidencyjne dla dokumentacji aznfch klauzulach niejawroi

29 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwurkiadowym

30 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiw@isprvowych

31 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

32 Ewidencja udogpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym

33 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zedklaym

34 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym

35 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwaaktadowym

36 Ewidencja zbioréw bibliotecznych

37 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

38 Udostpnianie zbioréw bibliotecznych

39 Kontrole zewnrtrzne w urzdach

40 Ksiazka kontroli

41 Opisy stanowisk pracy i ok§kanie zakresu kompetencji i zada

42 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

43 Obstuga zatrudnienia organéw i kierownictw ¢daw

44 Obstuga zatrudnienia pracownikéw gabw

45 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikoveddzy

46

Oswiadczenia majtkowe lub inne éwiadczenia o osobach zatrudnionych i cztonkactractzin

a7 Opiniowanie i ocenianie osob zatrudnionych

48 Staze zawodowe

49 Prace zlecone ze skitaghka ubezpieczenie spoteczne

50 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spaeczn

51 Nagrody, podzikowania, listy gratulacyjne

52 Odznaczenia pastwowe, samorglowe i inne dla oséb zatrudnionych

53 Karanie

54

Dostp oséb zatrudnionych do informacji chronionych pigami prawa

55 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

56 Legitymacje stabowe

57 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu




58 Wypadki przy pracy

59 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

60 Choroby zawodowe

61 Dowody obecnéci w pracy

62 Absencje w pracy

63 Delegacje stbowe

64 Urlopy wypoczynkowe

65 Urlopy macierzyiskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.

66 Urlopy bezptatne

67 Dodatkowe zatrudnienie os6b zatrudnionych oraz uymwakazie konkurenciji

68 Ustalaniesciezek rozwoju zawodowego dla oséb zatrudnionych

69 Shuzba przygotowawcza

70 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla ea@idnionych w podmiotach

71 Doksztatcanie pracownikéw

72 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach zaktagmyfunduszéywiadczeé socjalnych

73 Zaopatrzenie rzeczowe 0so6b zatrudnionych

74 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niefsgdrmvnymi

75 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowlgmduszemwiadcze socjalnych

Wspieranie os6b zatrudnionych w zakresie zaspolajaotrzeb mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

76

77 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

78 Inwestycje

79 Przejmowanie i zbywanie obiektéw na potrzebydézv

Udostpnianie i oddawanie w najem lub w dziang wiasnych obiektéw i lokali innym

80 jednostkom i osobom

81 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne

82 Przygotowanie i realizacja remont6w hieych budynkow, lokali i pomieszcize

83 Dokumentacja techniczna prac remontowych

84 Podatki i optaty publiczne

85 Ubezpieczenia matkowe

86 Ochrona przeciwp@rowa

87 Magazynowanigrodk6w trwatych i nietrwatych

88 Ewidencjasrodkéw trwalych i nietrwatych




89 Ewidencja osobistego wypasmia pracownikow

90 Eksploatacja i likwidacjarodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych

91 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjnadkéw trwalych

92 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi)

93 Uzytkowanie obcycKrodkéw transportu

94

Eksploatacjgrodkow hczndaci (telefondw, telefakséw, modemowcty internetowych)

95 Dokumentacja zamo6wtiepublicznych

96 Umowy zawarte w wyniku pogbowania w trybie zamoéwiepublicznych

97 Przygotowanie projektu badtu

98 Budzet i jego zmiany

99 Przekazywanigérodkow finansowych dla uggéw i ich komérek

100 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystagiadkow, dotacji i subwencji

101 Sprawozdania okresowe z wykonania betd

102 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonanidzétu

103 Realizacja buzktéw komérek organizacyjnych

104 Finansowanie inwestycji

105 Egzekucja naleznosci pieghych

106 Windykacja nalenosci

107 obrét gotéwkowy

108 Obrot bezgotuwkowy

109 Depozyty kasowe, obstuga wadium

110 Dowody ksikgowe

111 Dokumentacja kggowa

112 Rozliczenia

113 Ewidencja syntetyczna i analityczna

114 Uzgadnianie sald

115 Kontrole i rewizje kasy

116 Zobowigzania, pogczenia

117 Ksiggowas¢ materiatowo-towarowa

118 Obstuga ksigowa w zakresie VAT

119 Dokumentacja ptac i pafcen z ptac




120 Listy ptac

121 Kartoteki wynagrodze

122 Deklaracje podatkowe

123 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

124 Dokumentacja wynagrodée bezosobowego funduszu ptac

125 Wycena i przecena

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdanfazebiegu inwentaryzacji i #bice
inwentaryzacyjne

126

127 Badanie aktéw prawa miejscowego organéw saatrzerytorialnego

WSszczynanie i prowadzenie pggbwal zmierzajcych do usunicia naruszenia prawa i
niewaznosci aktéw prawnych samaogdu terytorialnego

128

Oswiadczenia majtkowe lub inne éwiadczenia z organéw samadu terytorialnego i ich

129 obstuga

130 Obstuga rejestracji zwzkéw jednostek samagdu terytorialnego

Obstuga spraw z zakresu przystwania jednostek samadu terytorialnego do
migdzynarodowych zrzes#iespotecznéci lokalnych i regionalnych

131

132 Postpowanie kontrolne

Materialy przekazywane do Wojewddzkiego Komitetth@ny Pamgci, Walk i Mgczerstwa

133 L .
oraz przekazywanie jego stanowisk

134 Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dogpezspraw obywatelskich, spotecznych,

135 . - o
wyznaniowych oraz cudzoziemcow i uctiodw

136 Repatrianci

137 Mniejszdici narodowe, etniczne i wyznaniowe

138 Nadz6r nad realizagzada z zakresu fundacji i stowarzysze

139 Nadawanie i zmiana obywatelstwa

140 Nabycie lub utrata obywatelstwa polskiego w dropastpowania przed Wojewad

141 Stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwakiebo

142 Zrzeczenie s obywatelstwa polskiego

143 Sytuacja prawna nieruchoiw zwiazkéw wyznaniowych i kéciotéw

144 Obstuga wiz cudzoziemcow

145 Zezwalanie cudzoziemcom na zamieszkanie na tenytoRP

146 Zezwalanie cudzoziemcom na osiedlanignsi terytorium RP

147 Zezwalanie na pobyt rezydenta dlugoterminowego WE

148 Wydalanie cudzoziemcéw oraz zobamgywanie ich do opuszczenia terytorium RP

149 Wspétdziatanie w zakresie legalizacji pobytu cudeomow

150 Obstuga dokumentéw podiyp cudzoziemcodw




151

152

153

154

155

156

157

158

159

160

161

162

163

164

165

166

167

168

169

170

171

172

173

174

175

176

177

178

179

180

181

Ewidencjonowanie zaprosze

Rejestracja pobytu obywatela Unii Europejskiej

Czasowe karty pobytu cztonkéw rodziny obywatelaiBuiropejskiej

Prawo statego pobytu obywatela Unii Europejskiej

Wydalanie obywatela Unii Europejskiej

Prawo pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Eurcpég)

Nadz6r nad ewidengjudnasci

Nadz6r nad wydawaniem dowoddéw osobistych

Rozpatrywanie odwofaw sprawach z zakresu rejestracji aktéw stanu cyegid

Uniewanianie aktéw stanu cywilnego

Rozpatrywanie odwotaw sprawach zmiany imion i nazwisk

Rozpatrywanie spraw o przyznanie medali za diug@giaycie makefiskie

Obstuga wydawania paszportéw

Reklamowanie paszportéw z powodu wady technicznej

Plany zarzdzania kryzysowego oraz koordynowania dziata

Plan obrony cywilnej wojewédztwa

Nadz6r nad organizagj realizacy zada obrony cywilnej oraz koordynacja zada

System kierowania obronnego

Planowanie obronne

Program mobilizacji gospodarki w zakresie militagj

Organizacja sltby zdrowia na potrzeby obronne

Gotowai¢ obronna

Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrérino

Ochrona obiektéw i dobr

Realizacja zadana rzecz wojsk sojuszniczych wynikeych z obowizkéw paistwa-
gospodarza (HNS)

Organizacja i bigacy nadzér nad kwalifikagjwojskowg

Wojewo6dzka komisja lekarska

Rozpatrywanie odwofazwigzanych z odbywaniem zasadniczejzblywojskowej

Natychmiastowe (alarmowe) uzupetnianie Sit Zbrofngeaz odtwarzanie ewidencji wojskow|
na wypadek wojny

LA

Bezpieczéstwo publiczne

Kontrola ograniczé w dostarczaniu paliw statych i ciepta




182 Studia uwarunkowai kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin

183 Miejscowe plany zagospodarowania przestrzennega gmi

184 Decydowanie o warunkach zabudowy i zagospodaroviaréau na terenach zamétyich

Decydowanie o ustaleniu lokalizacji inwestycji Wyajace z ustaw o szczegdéinych zasadach

185 o PP L L .
przygotowania i realizacji inwestycji oraz uzgodrigew tym zakresie

186 Rejestr rekompensat za mienie pozostawione pozeécgrai kraju

187 Postpowanie w sprawie rekompensat za mienie pozostanpoza granicami RP

188 Whioskowanie o ujawnienie w rejestrze rekompensat

189 Realizacja rekompensat w formie niepigmiej

190 Informacje o przebiegu wyptat rekompensat

191 Egzekucje administracyjne o charakterze niegigrym

192 Rozpatrywanie odwofaod decyzji wydawanych przez podlegte organy

193 Rozpatrywania zalea na postanowienia wydawane przez podlegte organy

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dogpezbudownictwa, inwestycji i gospodal
mieszkaniowej

194

195 Zezwalanie na inwestycje na drogach krajowych, wogzkich i lotniskach

196 Rozpatrywanie odwofaod zezwolé na inwestycje na drogach powiatowych i gminnych

Pozwolenia na buday przebudow i rozbudowg obiektéw budowlanych oraz zmiany sposol

197 uzytkowania obiektow budowlanych lub icheszi

198 Rozbiérka obiektéw budowlanych

Zezwolenia na wégie w teren ssiedniej nieruchomiei w celu wykonania nieziinych robét

199 budowlanych

Zgtaszanie zamiaru przygtienia do wykonywania rob6t budowlanych, rozbiégtiany

200 sposobu gytkowania obiektu budowlanego lub jegaéz

201 Strategie i programy w zakresie polityki rozwoju

202 Certyfikowanie prawidtowgci poniesienia wydatkéw w ramach programéw opera@fj

203 Kontrole prawidtowdci realizacji programéw operacyjnych (w tym ponasaevydatkow)

204 Dotacje celowe na realizagjiziata z zakresu polityki rozwoju

205 Koordynowanie wykorzystanigodkéw unijnych

Organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw dla eddégajcych st o uzyskanie
kwalifikacji wstepnej

206

207 Obstuga nadawania uprawnimstruktorom nauki jazdy oraz instruktorom techiéizdy

208 Osrodki doskonalenia techniki jazdy

209 Nadz6r i kontrola realizacji zaflav zakresie polityki rynku pracy

Rozpatrywanie odwotaw sprawach uznania, odmowy uznania oraz utratysticosoby

210 bezrobotnej i poszukagej pracy

Rozpatrywanie odwofa w sprawach przyznania, wstrzymania, wznowieniataty oraz utraty|

21 lub pozbawienie prawa do stypendium, zasitku i ginywiadczeér z Funduszu Pracy

=

c



212

213

214

218

Rozpatrywanie odwofao odroczenie terminu splaty, rozémie na raty lub umorzenie@zi
albo catéci nienalenie pobranegéwiadczenia przyznanego z funduszu pracy, amakei z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednoramdirodkéw na dziatalno

Rozpatrywanie odwotaod decyzji w sprawie przyznania, odmowy przyznarsaebie
bezrobotnej lub jej wspotmadnkowi pomocy w sptacie kredytu mieszkaniowego

Rozpatrywanie odwofaod decyzji w sprawie zwrotu przyznanej pomocgplacie kredytu
mieszkaniowego

Programy naprawcze w jednostkach pomocy spotecznej

Zezwolenia i cofanie zezwalena prowadzenie jednostek pomocy spotecznej

Zlecanie zadaz zakresu pomocy spotecznej i wspieranie finansowe

Nadz6r i kontrola przestrzegania przepiséw o rdhabji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przez zaktadgypchronionej i zaktady aktywsci

Osrodki organizugce turnusy rehabilitacyjne

Organizatorzy turnuséw rehabilitacyjnych

Rozpatrywanie odwofaod orzecze o niepetnosprawrigi i stopniu niepetnosprawsai

Nadz6r nad powiatowymi zespotami orzekania o niegsgbrawnéci

Informacje dla Petnomocnika Edu do Spraw Os6b Niepetnosprawnych

Rejestracja zaktadéw opieki zdrowotnej

Kontrola i ocena zaktadéw opieki zdrowotnej

Realizacja zobowizan Skarbu Pastwa w zakresie ochrony zdrowia

Konsultanci wojewddzcy w zakresie ochrony zdrowia

Nadz6r w zakresie opieki nad matkami, deiei mtodzieza

Przeciwdziatanie patologiom spotecznym

Szkolenie specjalizacyjne lekarzy i lekarzy deréyst

Szkolenie specjalizacyjne diagnostéw laboratoryinyc

Szkolenie specjalizacyjne farmaceutéw

Szkolenie specjalizacyjne w innych dziedzinachatah zastosowanie w ochronie zdrowia

Szkolenia specjalizacyjne dla pighiarek i potanych

Akta rejestrowe i rejestr lekarzy uprawnionych dpgprowadzania baddekarskich kierowcéy
i 0s6b ubiegajcych st o uprawnienia do kierowania pojazdami

Kontrola bada i orzeczé dla os6b ubiegagych s& o pozwolenie na bro




