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	0 -   ZARZĄDZANIE
( dotyczy także dokumentacji związanej z realizacją programów i projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej).



	0

	
	
	
	ZARZĄDZANIE 

	
	

	
	00
	
	
	Narady i konferencje

	
	


	
	
	000

	
	Narady i konferencje  własne 

	B25

	

	
	
	001

	
	Udział w naradach, konferencjach obcych

	B25

	

	
	
	002

	
	 Komisje, zespoły, grupy robocze w urzędzie


	B25

	 powoływanie, dokumentacja z posiedzeń i prac itp.



	
	
	003

	
	 Udział w obcych komisjach, zespołach, grupach roboczych

	B10


	

	
	01

	
	
	Organizacja Ośrodka 

	
	

	
	
	010
	
	Przepisy ogólne i podstawy działania Ośrodka
	B25
	uchwała powołująca Ośrodek,  Statut Ośrodka, regulamin pracy, inne regulaminy dotyczące działalności Ośrodka.  

	
	02
	
	
	Zbiory aktów normatywnych  

	
	

	
	
	020
	
	Zbiory aktów normatywnych Ośrodka
	B25
	komplet podpisanych zarządzeń, decyzji, pism itp. oraz ich rejestry. Każdy rodzaj aktów grupuje się oddzielnie na każdy rok kalendarzowy. 

	
	
	021
	
	Projekty aktów prawnych dot. organizacji i działania Ośrodka, przekazywane  organom nadrzędnym

	B25
	

	
	
	022
	
	Zbiory aktów normatywnych władz nadrzędnych 

	B10
	

	
	03
	
	
	Pełnomocnictwa i upoważnienia 


	
	

	
	
	030
	
	Rejestr pełnomocnictw i upoważnień 
	B10
	Zawiera pełnomocnictwa i upoważnienia udzielane przez Dyrektora Ośrodka podległym pracownikom oraz pełnomocnictwa i upoważnienia udzielane przez władze nadrzędne 

	
	
	031
	
	Pełnomocnictwa i upoważnienia 
	B10
	pełnomocnictwa i upoważnienia udzielane przez Dyrektora Ośrodka podległym pracownikom oraz pełnomocnictwa i upoważnienia udzielane przez władze nadrzędne, okres przechowywania nalicza się od 1 stycznia roku następnego po dacie utraty ważności. 


	
	04
	
	
	Planowanie, sprawozdawczość, statystyka 


	
	

	
	
	040
	
	Prognozy, plany własne – wersje ostateczne 

	B25
	Materiały pomocnicze do planów kat. B5

	
	
	041
	
	Plany pracy komórek organizacyjnych Ośrodka 

	B5
	

	
	
	042
	
	Sprawozdawczość i statystyka 

	
	

	
	
	
	0420
	Sprawozdania okresowe 


	B5
	

	
	
	
	0421
	Sprawozdania własne 


	B25
	

	
	
	
	0422
	Sprawozdania statystyczne- własne

	B25
	

	
	
	
	0423
	Analizy, zestawienia, meldunki budżetowe w sprawach świadczeń pomocy społecznej 
	B25
	

	
	05
	
	
	Obsługa prawna

	
	

	
	
	050
	
	Opinie prawne

	B10
	

	
	
	051
	
	Prowadzenie spraw sądowych 

	
	

	
	
	
	0510
	Prowadzenie spraw sądowych przed sądami powszechnymi 

	B10
	

	
	
	
	0511
	Prowadzenie spraw sądowych przed sądami administracyjnymi


	B10
	

	
	06
	
	
	Skargi i wnioski , petycje, interpelacje

	
	

	
	
	060 


	
	 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu skarg, wniosków


	B25


	

	
	
	061
	
	 Skargi i wnioski


	
	

	
	
	
	0610


	 Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio 


	B25


	 w tym ich rejestr



	
	
	
	0611


	 Skargi i wnioski przekazane do załatwienia według właściwości


	B 5


	

	
	
	062
	
	Analiza skarg i wniosków 


	B25
	

	
	
	063
	
	Petycje, interpelacje, przekazania spraw 
	
	

	
	
	
	0620
	Petycje, postulaty, inicjatywy obywatelskie 
	B25
	

	
	
	
	0621


	Interpelacje i zapytania  
	B25
	w tym posłów, senatorów, radnych. 

	
	
	
	0622
	Sprawy odesłane do załatwienia innym podmiotom 
	B2
	Dotyczy spraw, które nie mieszczą się w zadaniach własnych jednostki, a zostały do niej skierowane przez pomyłkę lubze względu na brak wiedzy wnioskodawcy. 

	
	07
	
	
	Współdziałanie i kontakty


	
	

	
	
	070
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu współdziałania, kontaktów
	B25
	

	
	
	071
	
	Zawieranie i realizacja porozumień Ośrodka  z organami administracji rządowej lub samorządowej
	B25
	

	
	
	072
	
	Nawiązywanie kontaktów określanie zakresu współdziałania Ośrodka z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym i zagranicznym 

	B25
	

	
	
	073
	
	Bieżąca współpraca i współdziałanie


	B25
	

	
	
	
	0730
	Bieżąca współpraca i współdziałanie z  organami administracji rządowej 
	B25
	

	
	
	
	0731
	Bieżąca współpraca i współdziałanie z organami  samorządu terytorialnego 
	B25
	

	
	
	
	0732
	Bieżąca współpraca i współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami,
	B25
	

	
	
	
	0733
	Bieżąca współpraca i współdziałanie ze związkami zawodowymi 
	B25
	

	
	
	
	0734
	Bieżąca współpraca i współdziałanie z komórkami organizacyjnymi własnymi 

	Bc
	

	
	
	
	0735
	Bieżące współdziałanie, korespondencja z klientami


	B25
	

	
	
	075
	
	Działalność Ośrodka w sprawach zagranicznych


	B25
	

	
	 08


	
	
	 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań


	
	

	
	
	 080


	
	 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadań


	B25


	

	
	
	 081


	
	 Kontrole


	
	

	
	
	
	 0810


	 Kontrole zewnętrzne w Ośrodku


	B25


	

	
	
	
	 0811


	 Kontrole wewnętrzne w Ośrodku


	B25


	

	
	
	
	0812


	 Kontrole wewnętrzne komórek organizacyjnych Ośrodka przeprowadzane przez kierowników  tych komórek 


	B25


	

	
	
	
	 0813


	 Książka kontroli


	B5


	

	
	
	 082


	
	 Audyt


	
	

	
	
	
	 0820


	 Bieżące akta audytu


	B25


	

	
	
	
	0821


	 Stałe akta audytu


	B25


	

	
	
	 083


	
	 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadań


	B25


	

	
	 09


	
	
	 Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej


	
	

	
	
	 140


	
	 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu ochrony i udostępniania informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej


	B25


	

	
	
	 141


	
	 Ochrona danych osobowych


	B10


	

	
	
	 142


	
	 Informacja publiczna


	
	

	
	
	
	 1420


	 Obsługa merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej


	B10

	

	
	
	
	 1421


	 Udostępnianie informacji publicznej


	B10

	

	1 – OBSŁUGA KANCELARYJNA, ARCHIWALNA I BIBLIOTECZNA ORAZ INFORMATYZAJA OŚRODKA
( dotyczy także dokumentacji związanej z realizacją programów i projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej).



	1

	
	
	
	 Obsługa kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna


	
	

	
	10

	
	
	 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu obsługi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej


	B25


	 w tym dotyczące instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji archiwalnej



	
	11
	
	
	 Obsługa kancelaryjna


	
	

	
	
	110
	
	 Urządzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesyłek i pism


	B5


	

	
	
	111
	
	 Opracowywanie lub wdrażanie wzorów formularzy oraz ich wykazy


	B25


	

	
	
	112

	
	 Ewidencja druków ścisłego zarachowania


	B10


	 przy czym zamówienia i realizacja zamówień przy klasie 2601



	
	
	113

	
	 Ewidencja pieczęci i pieczątek oraz ich odcisków


	B25

	 przy czym zamówienia i realizacja zamówień przy klasie 2601



	
	
	114
	
	Prenumerata czasopism  i innych publikacji 
	B5


	

	
	12
	
	
	Obsługa archiwalna - Składnica akt 


	
	

	
	
	120

	
	 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w składnicy akt 


	B25


	 przy czym sposób prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt 



	
	
	121

	
	 Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwów państwowych


	B25


	

	
	
	122
	
	 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej


	B25


	

	
	
	123

	
	 Ewidencja udostępniania dokumentacji w składnicy akt


	B5


	

	
	
	124

	
	 Skontrum dokumentacji w składnicy akt 


	B25


	

	
	13
	
	
	Obsługa biblioteczna - zbiory biblioteczne w Ośrodku 

	
	

	
	
	130

	
	 Ewidencja zbiorów bibliotecznych


	B25


	

	
	
	131

	
	 Gromadzenie zbiorów bibliotecznych


	B5


	 między innymi zakupy, prenumeraty, dary, wymiana



	
	
	132

	
	 Udostępnianie zbiorów bibliotecznych


	B5


	

	
	14


	
	
	 Informatyzacja


	
	

	
	
	140


	
	 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu informatyzacji


	B25


	

	
	
	 141


	
	 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne


	B10


	

	
	
	142


	
	 Eksploatacja systemów teleinformatycznych i oprogramowania


	
	

	
	
	
	 1420


	 Instrukcje eksploatacji systemów teleinformatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników i kopii bezpieczeństwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbiorów danych


	B25


	

	
	
	
	 1421


	 Ewidencja stosowanych systemów i programów


	B25


	

	
	
	
	 1422


	 Użytkowanie i utrzymanie systemów oraz programów


	B5


	

	
	
	
	 1423


	 Ustalanie uprawnień dostępu do danych i systemów


	B10


	

	
	
	143


	
	 Projektowanie i eksploatacja  stron i portali internetowych Ośrodka


	B10


	

	
	
	144


	
	 Bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych


	B10


	 dotyczy spraw włamania do systemów i złego użytkowania (notatki, protokoły, korespondencja, decyzje o blokadzie dostępu do systemu)

	2 – SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE OŚRODKA

( dotyczy także dokumentacji związanej z realizacją programów i projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej).



	2

	
	
	
	SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE OŚRODKA

	
	

	
	 20


	
	
	Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych


	
	

	
	
	 200


	
	 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych


	
	

	
	
	
	 2000


	 Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie w sprawach kadrowych


	B25


	 między innymi regulaminy, instrukcje



	
	
	
	 2001


	 Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych regulacje, wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych


	B10


	

	
	
	
	 2002


	 Wykazy etatów


	B25


	

	
	
	
	 2003


	 Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań


	B25


	

	
	
	
	 2004


	 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie


	B25


	

	
	
	 201


	
	 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych


	
	

	
	
	
	 2010


	 Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie w sprawach administracyjnych


	B25


	

	
	
	
	 2011


	 Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych regulacje, wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych


	B10


	

	
	 21


	
	
	 Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia


	
	

	
	
	 210


	
	 Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy


	B2

	przy czym okres przechowywania ofert kandydatów nieprzyjętych i tryb ich niszczenia wynika z odrębnych przepisów



	
	
	 211


	
	 Konkursy na stanowiska


	B5


	dot. dokumentacji konkursów, akta pracowników przyjętych odkłada się do akt osobowych, przy czym dokumentację posiedzeń komisji klasyfikuje się przy klasie  001

	
	
	 212


	
	 Obsługa zatrudnienia


	
	

	
	
	
	 2120

	 Obsługa zatrudnienia pracowników urzędów


	B5


	 w tym zakończenia stosunku pracy; dokumentację odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	 2121

	 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędów


	B5


	 między innymi delegowanie, przeniesienia, zastępstwa, awanse, podwyżki, przydział; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	 2122

	 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach ich rodzin


	B*)

	*) czas przechowywania wynika z odrębnych przepisów prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat



	
	
	 213


	
	 Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych


	
	

	
	
	
	 2130


	 ocenianie pracowników urzędów


	B5


	 przy czym dokumentację oceny okresowej pracownika odkłada się do akt osobowych danego pracownika, kat. Dotyczy dokumentacji administracyjnej przeprowadzanych ocen pracowników

	
	
	
	 2131


	 Opiniowanie kandydatów na  kierowników  innych jednostek


	B5


	

	
	
	 214


	
	 Staże, wolontariat, praktyki, praca osób skazanych, służba zastępcza


	
	

	
	
	
	 2140


	 Staże zawodowe


	B10


	

	
	
	
	 2141


	 Wolontariat


	B10


	

	
	
	
	 2142


	 Praktyki


	B10


	

	
	
	
	2143
	Praca osób skazanych


	B10
	

	
	
	
	2144
	Służba zastepcza


	B10
	

	
	
	
	2145
	Staże adaptacyjne


	B10
	

	
	
	
	2146
	Roboty publiczne, prace interwencyjne


	B10
	przy czym dokumentację indywidualną pracowników odkłada się do akt osobowych 

	
	
	
	2147
	Inne kategorie pracowników


	B10
	

	
	
	 215


	
	 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)


	
	

	
	
	
	 2150


	 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne


	B50


	

	
	
	
	 2151


	 Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne


	B10


	

	
	
	 216


	
	 Nagradzanie, odznaczanie i karanie


	
	

	
	
	
	 2160


	 Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne, w tym nagrody jubileuszowe 


	B10


	 akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	 2161


	 Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne


	B10


	 akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	 2162


	 Karanie


	B*)

	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa



	
	
	
	 2163


	 Postępowanie dyscyplinarne


	B*)

	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa; posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje się przy klasie 002

	
	
	 217


	
	 Sprawy wojskowe osób zatrudnionych


	B10


	

	
	
	 218


	
	 Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa


	B20


	 między innymi akta postępowań sprawdzających



	
	 22


	
	
	 Ewidencja osobowa


	
	

	
	
	 220


	
	 Akta osobowe osób zatrudnionych


	B50


	

	
	
	 221


	
	 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych


	B50


	 w tym programy i systemy teleinformatyczne



	
	
	 222


	
	 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach organizacyjnych


	B5


	

	
	
	 223


	
	 Legitymacje służbowe


	B5


	 w tym ewidencja



	
	
	 224


	
	 Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu


	B5


	W tym ewidencja


	
	
	225
	
	Potrącenia komornicze i inne u pracowników
	B10
	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po zakończeniu lub umorzeniu postępowania. 

	
	
	226
	
	Umowy indywidualne o wykorzystywanie samochodów do celów służbowych 


	B10
	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po zakończeniu obowiązywania umowy 

	
	 23


	
	
	 Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy


	
	

	
	
	 230


	
	 Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy


	B25


	

	
	
	 231


	
	 Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka w pracy


	B25


	

	
	
	 232


	
	 Wypadki


	
	

	
	
	
	 2320


	 Wypadki przy pracy


	B10


	 przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii B25



	
	
	
	 2321


	 Wypadki w drodze do pracy i z pracy


	B10


	 przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii B25



	
	
	 233


	
	 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe


	
	

	
	
	
	 2330


	 Warunki szkodliwe


	B10


	

	
	
	
	 2331


	 Rejestr warunków szkodliwych


	B40


	

	
	
	
	 2332


	 Choroby zawodowe


	B10


	

	
	
	 234


	
	 Czas pracy


	
	

	
	
	
	 2340


	 Listy obecności w pracy


	B3


	

	
	
	
	 2341


	 Absencje w pracy


	B3


	

	
	
	
	 2342


	 Rozliczenia czasu pracy


	B5


	

	
	
	
	 2343


	 Delegacje służbowe


	B3


	 w tym ich ewidencja



	
	
	
	 2344


	 Ustalanie i zmiany czasu pracy


	B3


	

	
	
	
	2345
	Karty ewidencji czasu pracy 


	B3
	

	
	
	
	2346
	Indywidualny rozkład czasu pracy-harmonogramy


	B3
	

	
	
	
	2347
	Książki wyjść prywatnych i służbowych


	B3
	

	
	
	
	2348
	Zatrudnienie w godzinach nadliczbowych


	B5
	

	
	
	 235


	
	 Urlopy osób zatrudnionych
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