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00

Organy kolegialne

Symbole Oznaczenie

klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
TRTRETITREY; archiwalnej
1| 2 3 4 5 6 7

000

Powiatowa Rada Rynku Pracy

B25

Skiad, porzadek obrad (posiedzenia),
zaproszenia, lista uczestnikow,
materialy na posiedzenia, wnioski,
protokoty obrad, uchwaty,
sprawozdania z realizacji uchwat

001

Wiasne komisje i zespoly (state i
dorazne)

B25

Sktad, protokotly posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania, wnioski i
postulaty

002

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
organizowane przez Urzad

B25

Programy, referaty, wnioski, uchwaty,
listy uczestnikow, stenogramy,
protokoty, sprawozdania z realizacji
uchwat

003

Udziat w obcych organach kolegialnych

B25

Wiasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania

004

01

Zebrania pracownikow

Organizacja

B25

Protokoty, sprawozdania, wnioski

010

Organizacja organdw nadrzednych

B5

statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych,
np. wladz samorzadowych, itp.

011

Organizacja wlasnego Urzedu

B25

przepisy ogolnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wiasnego Urzedu, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia Urzedu, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich
ww. sprawach

012

Upowaznienia pracownikow do
zatatwiania spraw, pelnomocnictwa

B10

okresy przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia pelnomocnictwa lub
upowaznienia

013

Ewidencja wydawanych upowaznien
1 pelnomocnictw

B10

014

Obstuga kancelaryjna Urzedu.




0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach

0141 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 llzontrolkidwpwwg i Wydsyiarfj ,

H oreéspondencji, aowody op at1
dOkumentaCJI doreczen pocztowych, rejestry faksow,
telegramow, poczty elektronicznej i
innego typu przesylek, terminarze,
kalendarze
0142 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B5 opracowanie wzorow
wykazy

0143 | Ewidencja drukéw $cistego B10

zarachowania

0144 WZOI'y odciskowe pieczqci B25 ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskow. Zamowienia i
realizacja przy klasie 230

015 Skladnica Akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0120

0150 | Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacii,
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoly zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania akt
z ewidencji sktadnicy akt.
Sposdb prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt.

0151 | Brakowanie dokumentacji B25 I;orkespon?ery_cja_, prOquo%ly oceny

. . . okumentacji niearchiwalnej, spisy
nlearchlwalnej dokumentacji przekazywanej na

makulaturg, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0152 | Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
przekazywanych do sktadnicy

0153 | Udostepnianie dokumentacji B2 podania, zezwolenia, karty lub ksiggi
(rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.

016 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0160 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczace zagadnien z zakresu

ochrony danych osobowych i udost¢pniania

informacji publicznej
0161 | Ochrona i udostepnianie danych osobowych B10
0162 | Ochrona i udostepnianie informacji B10

niejawnych




0163 | Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej B5
0164 | Udostepnianie informacji publiczne;j B5
017 Zbiory biblioteczne Urzedu tj. dzienniki ustaw, dzienniki urz¢dowe,
monitory, czasopisma, literatura
fachowa, itp.
0170 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B25 ksiggi (rejestry) inwentarzowe, katalogi,
bazy danych
0171 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakupy zbioréw, prenumeraty, dary,
wymiany
018 Udostepnianie informacji publicznej B2 Zezwolenia, karty udostepnienia akt

03

W postgpowaniu administracyjnym

Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy

02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wladz i B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty
. . utraty mocy prawnej aktu
organdéw nadrzednych i
wspoldziatajacych
021 Zbidr aktow normatywnych wlasnych B25 komplet podpisanych przez Dyrektora
Urzgdu zarzadzen, polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
0go6lnych, itp. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty zrodtowe
wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akta
przygotowata.
022 Opiniowanie projektow aktow B25
prawnych i projektow uméow
zawieranych przez Urzad
023 Opinie prawne B5
024 Sprawy sqdowe i sprawy B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty

wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy.

W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
KLASACH UIMOWANE SA PLANY I
SPRAWOZDANIA DOT. WSZELKICH
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ URZAD, W
TYM DZIALALNOSCI USTAWOWEJ,
Z WYJATKIEM OBSERWACJI
RYNKU PRACY (ZOB. KLASA 41)

030

Wiytyczne 1 wskazniki dotyczace
planowania i sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej)

opracowania wlasne oraz zewnetrzne

0300

Wtasne plany roczne i plany wieloletnie

B25

0301

Wiasne plany okresowe

B5

031

Sprawozdawczos¢ i statystyka

0310

Sprawozdania wlasne okresowe

B5




04

0311 | Sprawozdania wiasne roczne i wieloletnie B25
0312 | Zrodtowe materiaty statystyczne B5
0313 | Sprawozdania statystyczne B25 sprawozdania GUS, MPiPS
032 Prognozowanie
0320 | Analizy witasne (kompleksowe i B25 opracowane analizy i badania wlasne
problemowe) i badania statystyczne ;’;‘l‘f‘ ei‘)’/"fjgﬁ;‘{‘:ﬁifk" odpowiedzi na
0321 | Meldunki i raporty sytuacyjne B5 opracowania na potrzeby urzedéw i

Informatyka

organizacji rynku pracy

sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputerow i infrastruktury — zob.
klasy 23 25

040 Projektowanie, homologacje i B10 dokumentacja techniczna -
. S , oprogramowania, umowy, oferty,
Wdr.azanle oprogramowania 1 systemow zlecenia, korespondencja, notatki, plany
teleinformatycznych prac, harmonogramy, protokoly odbioru
prac, raporty, dokumentacja trybu
homologacji, umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym okres
przechowywania w przypadku uméw i
licencji liczy si¢ od momentu
wygasni¢cia umowy licencyjne;.
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania
0410 |Organizacja prac eksploatacyjnych B5 fk?dz_aig jgkumentacii wymieniono przy
systemow informatycznych aste
0411 |Instrukcje eksploatacji systemow B25 instrukcje wlasne, ale réwniez obce,
informatycznych, systemo jezeli dotyczyly waznego
X y Y ’ y w . oprogramowania dla Urzedu lub byly
eW|denCJonowan|a mformaCJ I, dla niego przygotowane. Pozostate —
no$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz kateg}?”a BS, PVZIY czym 0'3“25
P . . przechowywania liczy si¢ od daty utraty
grchlwlzowanla oprogramowania aktualnosci przez dang instrukcje.
i zbiorow danych
0412 | Ewidencja stosowanych systemow B25
1 programow
0413 | Zbiory danych na no$nikach B25 fia;‘e ZaChOW@mi ‘Ei “(:f“ikaCh
. . informatycznych (kazdorazowo
informatycznych (banki danych) minimurn w 2 kopiach
zabezpieczajacych) oraz wydruki
zabezpieczajace. Bazy danych
zawierajace dane z dokumentacji
ksiggowosci i administracji
przechowywane sg tak dtugo jak
okreslone to zostato w odpowiednich
dla tej dokumentacji klasach
rzeczowych wykazu akt
0414 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty
i sy's temow utraty uprawnien do dostepu
0415 | Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
042 Strony WWWwW B25 poszczegdlne pliki umieszczane na

stronie powinny by¢ archiwizowane w




formie elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart
opisowych

06

zatatwienia wedlug wlasciwosci

Wydawnictwa i publikacje,
popularyzacja.

05 Obsluga prawna, skargi i wnioski
050 Obstuga prawna
0500 | Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej B10
0501 | Opinie i stanowiska do projektow aktow B3
prawnych uchwalanych przez Sejm
0502 | Opinie prawne urzgdu wtasnego B5
0503 | Interpretacje prawne wlasne B25
052 Skargi i wnioski
0520 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace skarg i wnioskow
0521 |Ewidencja skarg i wnioskow B25
0522 |Skargi i wnioski zatatwiane przez Urzad B25
0523 | Skargi i wnioski przekazywane do B5

060

Prenumerata dziennikdéw, monitoroéw,
czasopism

B2

061

Ogloszenia prasowe, wywiady

B2

062

Wycinki prasowe o wlasnej dziatalnosci
oraz inne zewngtrzne materiaty
informacyjne na temat Urzedu

B25

mozliwy podziat wedhug grup
rzeczowych

063

Informacje wlasne dla mass mediow,
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
dyrekcja 1 przedstawicielami placowki

B25

07

064

Wystawy, pokazy, prezentacje,
konferencje, seminaria

Wspolpraca z krajowymi
instytucjami

B25

Wrhasne, udziat w obcych kat.BS

OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI INNYCH
KLAS (NP. KLASA 43)

070 Wspotpraca z organami administracji B25 Korespondencja merytoryczna, wlasne
dowei opracowania przygotowane dla tych
1Z3A0W¢] organow
071 Wspdtpraca z organami samorzadu B5 jak przy klasie 070

terytorialnego i samorzadowymi

7



jednostkami organizacyjnymi

072 Wspotpraca z innymi instytucjami B5 _oratzthSpéipracta z innymi urzedami,
kraJOWyml Instytucjami, stowarzyszeniami

073 Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi B5 jak przy Klasie 070
I organizacjami

074 Wspotpraca z radami rynku pracy B2 jak przy klasie 070

08 Kontakty zagraniczne

080 Wspotpraca z zagranicznymi B5 jak przy Klasie 070
instytucjami

081 Obstuga wyjazddéw zagranicznych B5 indywidualne instrukcje dla

delegowanych, rejestry wyjazdéw oraz

wiasnych pracownikow sprawozdania

082 Obsluga delegacji zagranicznych B5
083 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 jak przy klasie 074
migdzynarodowej
09 Nadzor, audyty, kontrola
090 Zasady i tryb p0stonwania B10 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne
091 Audyt
0910 |Plan audytu B25
0911 | Audyt wewnetrzny B25
0912 | Audyt zewnetrzny B25
0913 | Szacowanie ryzyka B25
092 Kontrole zewnetrzne w Urzedu B25 protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
093 Kontrole Wewn@trzne W Urzqdu protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
0930 | Kontrole wewnetrzne Urzedu dotyczace B25 protokoty, sprawozdania z kontroli,

wnioski i wystapienia pokontrolne,

Europejskiego Funduszu Spotecznego
Pe) & P & sprawozdania z realizacji zlecen.

0931 | Pozostate kontrole wewnetrzne Urzedu B25 protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski i wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zlecen.

0932 | Plany kontroli wewngtrznych Urzgdu B5
094 Ksigzka kontroli B5




095 Kontrole zewngtrzne pracodawcow -
przeprowadzane przez Urzad
0950 | Kontrole pracodawcow, ktorzy otrzymali B25 W tym upowaznienia do
$rodki z Funduszu Pracy przeprowadzania kontroli
0951 |Kontrole zewngtrzne pracodawcow, ktorzy B25 Jak w Klasie 0950
otrzymali $rodki z PFRON
0952 | Kontrole zewnetrzne pracodawcow, ktorzy B25 Jak w klasie 0950
otrzymali §rodki z funduszy Unii
Europejskiej
096 Kontrole 0sob, ktore otrzymaty srodki na
podjecie dziatalnosci gospodarczej -
przeprowadzanych przez Urzad
0960 | Kontrole osob, ktore otrzymaty srodki na B25 Jak w klasie 0950
dziatalnos$¢ gospodarcza z Funduszu Pracy
0961 | Kontrole zewnetrzne osob, ktére otrzymaty B25 Jak w klasie 0950
srodki z funduszy Unii Europejskiej
097 Kontrole jednostek szkoleniowych jednostek szkoleniowych, z ktorymi
przeprowadzanych przez Urzad urzad zawarl umowg
0970 | Kontrole zewnetrzne jednostek B25 Jak w klasie 0950
szkoleniowych
0971 | Kontrole zewnetrzne jednostek B25 Jak w klasie 0950

szkoleniowych finansowanych z Funduszu
Unii Europejskiej

11

kompetencji i zadan

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow

: DOTYCZACE WLASNYCH
10 Zasady pracy i placy PRACOWNIKOW
100 Zbior przepisow prawnych B10 okres przechowywania liczy sig od
. momentu utraty mocy prawnej aktu
zewnetrznych dotyczacych pracy i plac
oraz spraw osobowych
101 Przepisy wiasne dotyczgce pracy i placy B25 regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania nagrod,
siatki plac, zasady dotyczace stawek i
etatow, wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Opisy stanowisk i okre$lenie zakresu B25 zakresy czynnosci i pracownikow sa

przechowywane w aktach osobowych
pracownika

110

Zatrudnianie pracownikow

1100

Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do

pracy

B5

dokumenty kandydatow do pracy
zakwalifikowanych do zatrudnienia
znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownika.

Okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynikaja  z odrebnych




przepiséw

1101 |Przeniesienie do pracy w innej jednostce B5 dokumenty 0s6b przeniesionych do
lub przeniesienie do pracy w Urzgdzie pracy w Urzedzie znajdujg sig w aktach
osobowych pracownika
1102 | Powotania w drodze konkursu, awansu B5 dokumenty znajdujg si¢ w aktach
wewnetrznego osobowych pracownika
1103 | Zwalnianie pracownikow/$wiadectwa B2 dOkgmentﬁ znajduja liifz w aktach
pracy/ osobowych pracownika
1104 | Opinie o pracownikach B5 dokumenty znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownika
111 Ewidencja osobowa
1110 | Akta osobowe pracownikow B50
1111 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
1112 | Legitymacje stuzbowe BS
1113 Ewidencja przyj E;é do pracy B5 prowadzona w sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdawczos$ci
1114 | Rozmieszczenie pracownikow B5
w komorkach organizacyjnych
112 Obsluga zatrudnienia pracownikow
1120 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie B5 w tym nawigzywanie, zakonczenia
stosunku pracy stosunku pracy, delegowanie,
przeniesienia na inne stanowisko,
zastepstwa, awanse, podwyzki, dodatki
stazowe; dokumenty dotyczgce
konkretnych pracownikoéw odktada si¢
do akt osobowych danego pracownika
1121 | Oceny okresowe pracownika B5 akta dotyczace oceny pracownika
odktada si¢ do jego akt osobowych
1122 | Oswiadczenia majgtkowe B5 odktada si¢ do akt osobowych
pracownika
1123 | Oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci B5 odktada si¢ do akt osobowych
gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu pracownika
lub innej dziatalno$ci zarobkowej
1124 | Inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych B5
i cztonkach ich rodzin
1125 |Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2
12 Nagradzanie, odznaczenia i kary
120 Nagradzanie pracownikow
1200 Nagrody jUbI leuszowe B5 ustalanie uprawnien, prowadzenie
ewidencji nagrod jubileuszowych;
pismo o przyznaniu nagrody
jubileuszowej odktada si¢ do akt
osobowych pracownika
1201 | Dodatki do wynagrodzen z Funduszu Pracy B5 odklada sig do akt osobowych
pracownika
1202 | Dodatki specjalne B5 odkiada si¢ do akt osobowych

pracownika

10




1203 | Odprawy, odszkodowania ze stosunku B5 odklada si¢ do akt osobowych
pracy pracownika
1204 | Ustalanie uprawnien do dodatkowego B50
wynagrodzenia rocznego pracownikow
121 Prace zlecone
1210 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1211 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
122 Odznaczenia, kary
1220 | Odznaczenia pafstwowe, samorzagdowe B5 whnioski
i inne
1221 | Kary dyscyplinarne i inne kary, B***) ***) okres przechowywania
zacieranie kar uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa pracy
123 Wojskowe sprawy pracownikow B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B25 wihasne
pracy
131 Srodki ochronne B25 projekty wiasne
132 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B5
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych
134 Wypad ki przy pracy B10 protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkow,
oswiadczenia, orzeczenia
135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Urzedu
1400 | Przepisy prawne dotyczace szkolenia oraz B10
uzyskiwania i uzupekianie wiedzy ogo6lne;j,

11



umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w
formach pozaszkolnych pracownikow

1401 |Plany szkolen pracowniczych B10
1402 | Dokumentacja szkolen pracownikow B10 korespondencja w sprawie szkolen,
przeprowadzonych przez jednostki dokumenty potwierdzajace ukonczenie
, , szkolenia; kopi¢ dokumentow
zewnetrzne - finansowanych ze §rodkéw ukoficzenia odklada si¢ do akt
Funduszu Pracy osobowych pracownika
1403 | Dokumentacja szkolen pracownikow B25 oferty szkolei przyjetych do realizacji,
przeprowadzonych przez jednostki wnioski o wszczecie procedury 4
¢ _ SHfinansowanveh ze zamOwien publicznych, korespondencja
%ewnc;’ IZne - Wspo y w sprawie szkolen, dokumenty
srodkow Unijnych potwierdzajace ukonczenie szkolenia;
kopig¢ dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych pracownika
1404 | Dokumentacja szkolen pracownikoéw B10
organizowanych we wlasnym zakresie
1405 | Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla
wiasnych pracownikow, ewidencja;
kopie dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych
1406 | Doskonalenie kwalifikacji zawodowych B10 szkolenia bhp, konferencje, spotkania
142 Stuzba przygotowawcza
1420 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace stuzby przygotowawczej
1421 | Organizowanie stuzby przygotowawczej B10 kierowanie na stuzbg, zwolnienie z
odbycia stuzby, dokumentacja zwigzane
z organizowaniem egzaminu;
potwierdzenie odbycia stuzby
przygotowawczej oraz wyniku
egzaminu odktada si¢ do akt
143 Staze zawodowe 1 praktyki szkoleniowe B5
wiasnych pracownikow krajowe i
zagraniczne
144 Praktyki zawodowe 0séb z zewnatrz B5

w Urzedzie

15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczgce czasu pracy, B5 OpraCﬁwa”ia OPCEI; Okres .
. r . rzechow ania liczy si¢ od momentu

dyscypliny pracy, urlopéw, delegacii, Straty moZ;Vprawnej e
prac dodatkowych

151 Ustalanie czasu pracy pracownikow
Urzedu

1510 | Dowody obecnos$ci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w

pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie wlasnej
jednostki w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja kart
magnetycznych

12




1511 Absencje W pracy B3 do kategorii B3 zalicza si¢ ewidencj¢
zwolnien lekarskich 1 urlopow
okoliczno$ciowych oraz zwolnienia
lekarskie. Usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Bc.

1512 | Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji nalez do
dowodow ksiggowych — kategoria B5

1513 | Ustalanie i zmiana czasu pracy pracownika B2 w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

1514 | Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe

1515 | Ewidencja wyj$¢ prywatnych B3

1516 | Ewidencja wyj$¢ stuzbowych B3

152 Urlopy 0s6b zatrudnionych

1520 | Plany urlopowe B5

1521 | Urlopy wypoczynkowe B5 karty i listy urlopowe, wnioski
urlopowe

1522 | Urlopy macierzynskie, rodzicielskie, B5 informacje o przyznaniu urlopu odktada

ojcowskie, wychowawcze si¢ do akt osobowych

1523 | Urlopy bezptatne B5

1524 | Zwolnienia okolicznosciowe B5

1525 | Urlopy szkoleniowe B5

17

Ubezpieczenia osobowe pracownikow

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne dotyczace spraw B25 Wiasnz uStalen?*l,fl:lParegUIan}in}’d )
- _ gospodarowania rundauszem swiadczen
soqalno bytOWyCh socjalnych, a do kategorii B5 przepisy
zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dot. praw i przyznawania
odziezy ochronnej
163 Wypoczynek pracownikow 1 ich rodzin dokumentacja dot. wezasow
pracowniczych i rodzinnych oraz
obozow, koloni dla dzieci i mlodziezy,
,,zielonych szkot”, podania i decyzje
164 Opieka nad emerytami, rencistami i B3
osobami niepetnosprawnymi
165 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B3

13



170 Przepisy dotyczace ubezpieczen B10 instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i
zaktadow ubezpieczeniowych, okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu.

171 Ubezpieczenia spoteczne pracownikow B10 zgloszenia, wyrejestrowania, zmiany,
korekty, oraz ubezpieczenia grupowe

172 Ubezpieczenia zdrowotne B10 zgloszenia, wyrejestrowania, zmiany,

. ‘ . korekty, oraz ubezpieczenia grupowe
uprawnionych cztonkow rodziny
pracownika
173 Deklaracje rozliczeniowe dla ZUS B10
174 Ubezpieczenia grupowe pracownikow B10
20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 przepisy wydane przez wlasng
srodk . . jednostke w zakresie zaopatrzenia i
srodkami rzeczowymi gospodarowania §rodkami rzeczowymi,
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caty czas eksploatacji i jeszcze
przez pig¢ lat od momentu jego utraty.
22 Administracja nieruchomosciami

220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci B25 dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektow.

221 Udostepnianie i najmowanie wasnych B5

obiektéw i lokali innym jednostkom i
osobom

222 Najmowanie lokali od innych na B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty

trzeb 1 utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
potrzeby wiasne najmu

223 Eksploatacja budynkéw i lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 i'ece“ia: umowy li V}"yykggfiwcami:
c . . .- osztorysy, protokoty odbioru prac,
bleza}cych b1,1dynkow, lokali i faktury
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5 dokurgentacja techniczna Ollziektl!k
przechowywana jest u uzytkownika
remontOWyCh przez caty czas eksploatacji i jeszcze
przez pigé lat od momentu jego utraty
2232 |Konserwacja i eksploatacja biezaca B3 korespondencja dot. konserwacji,
budvnkow. lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

y ’ p wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem dowodow
ksiggowych

[y
‘
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wtornymi)

Zrodla zaopatrzenia

B2

23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie materiatlowe B5
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu,
.. kartoteki iloSciowo-warto$ciowe
trwatych 1 nietrwatych
232 Ewidencja $rodkow trwatych 1 B10
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow
234 Eksploatacja 1 likwidacja Srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
trwatych i przedmiotow nietrwatych Srodka, dowody zmiany micjsca
Y p Y uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia $rodka.
235 Konserwacja i remonty §rodkow B5
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrulicje obstugi.
. , ; Okres przechowywania liczy si¢ od
ekSploataCYJna Srodkow trwa1ych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B2

zamoOwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa

(telefonow, faksow, modemow, taczy
internetowych)

25 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow 1 ushug B5
transportowych, tacznosci, pocztowych
i kurierskich
251 Ewidencja srodkow transportu B10
252 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 kﬁ”% drogowe Sam}?CEOdéW’ kar;fyd
eksploatacji samochodow, przeglady
transportOWyCh techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni
253 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowy ch prywatnych samochodéw
254 Eksploatacja $rodkow tacznosci B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i

remontoéw $rodkow tacznosei
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255

Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

Ochrona obiektow, mienia. Sprawy
obrony cywilnej.

B5

260

Strzezenie mienia wtasnej jednostki

B10

plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy obowiazujacej planu.

261

Ochrona przeciwpozarowa

B10

instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
p.poz., itp.

262

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomoséci, ruchomosci,
srodkow transportu, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasni¢cia umowy

27

263

Sprawy obrony cywilnej

Zamoéwienia publiczne

BS

W ZAKRESIE CALEJ DZIALALNOSCI
URZEDU, W TYM WYDATKOWANIA
SRODKOW FUNDUSZU PRACY

270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie i akty B25 whasne
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
prawa zamowien publicznych
271 Dokumentacja procedur o udzielenie whnioski 0 wszczgcie postgpowania o
zaméwienia publicznego udzielenie zamowienia publicznego;
p & Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamobwienia, wszczecie 1 prowadzenie
postepowan zgodnie z wybranym
trybem, oferty
2710 Wsp(')lpraca 7z Wykonawcami B5 korespondencja prowadzona z
Wykonawcami dotyczaca danego
przedmiotu zamoéwienia, odwolania,
skargi
2711 | Umowy zawarte w wyniku B10
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonego
w trybach przewidzianych w Ustawie
Prawa zamdwien publicznych
272 Dokumentacja procedur o udzielenie whnioski 0 wszczgcie postgpowania o
zamOwienia publicznego prowadzonych udzielenie zaméwienia publicznego,
. .9 protokoty z rozeznania cenowego
z wylaczeniem przepisow Ustawy Prawa
Zamoéwien Publicznych
2720 | Wspotpraca z Wykonawcami B5 zapytania ofertowe, korespondencja

dotyczaca danego przedmiotu
zamoOwienia,

16
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2721 | Umowy zawarte z wylaczeniem przepisow B10
ustawy Prawo zamowien publicznych
273 Rejestr zamowien publicznych B5

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

31

300 Przepisy prawne dotyczace B10 Przep}ilsy ZeWﬂ?Frzltle- Olffesd
;s . ;- . przechowywania liczy si¢ od momentu
rachunk_owosm, l_<s16_;g0w0s01, obstugi traty mocy prawnej aktu,
kasowej, zagadnienia z zakresu
planowania i realizacji budzetu
301 Wihasne ustalenia dotyczace systemu B25 polityka rachunkowosci, zakladowy

ekonomiczno-finansowego

Planowanie budzetu

plan kont.

PLANY, SPRAWOZDANIA | ANALIZY
FINANSOWE - POR. KLASA 03

32

310 Plany finansowe budzetu B25 projekty, korespondencija kat B5
311 Budzet i jego zmiany B25
312 Wieloletnia prognoza finansowa B25
313 Realizacja budzetu
3130 | Zadania zlecone z zakresu administracji B10 sktadka zdrowotna za bezrobotnych bez
rzadowej prawa do zasitku
3131 | Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania §rodkow, dotacji
3132 | Sprawozdania okresowe z wykonania B5 sprawozdania miesi¢czne, kwartalne,
budzetu potroczne,
3133 | Roczne sprawozdania finansowe, bilans B25
314 Obrot got(')wkowy B5 plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowodow kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych
315 Finansowanie i kredytowanie.
3150 |Finansowanie wtasnej jednostki B5 m.in. korespondencja; plany finansowe
i ich zmiany ujete sa w odpowiednich
klasach w klasie 03
3151 | Wspotpraca z bankami finansujacymi i B5 m.in. korespondencja
kredytujacymi
3152 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3153 Przychody B5 wiasne dochody, przychody z dotacji,

Ksiegowos¢ budzetowa

sktadek, pozyczki, itp.
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320 Dowody ksie;gowe B5 faktury, rachunki, noty ksiggowe

321 Dokumentacja ksiegowa budzetu B5 ksigga Gtowna, rejestry, konta
analityczne i syntetyczne, zestawienia
obrotow i sald, wyciagi bankowe, PK

322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

323 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

324 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi

325 Windykacj a naleznosci B5 dokumenty zwigzane z udowodnieniem

Rozliczenia plac

zadluzen i naleznoS$ci

ZASWIADCZENIA O PLACACH —
POR. KLASA 123

330 Dokumentacja plac B5 dokumentacja zrodtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaty kadry
odtozyty do akt osobowych

331 Dokumentacja potracen z plac B5 zajgeia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 LiSty p}ac B50 w tym listy premii, nagrod, dodatkow
do wynagrodzen itp.

333 Karty wynagrodzen B50

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 w tym wypetnione druki ZUS RMUA

335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

336 Dokumentacja wynagrodzen z B50 Umowy zlecenia, umowy o dzieto

bezosobowego funduszu ptac

337 Zwolnienia lekarskie B3

338 Zaswiadczenia o wynagrodzeniu B2

35

Obsluga Finansowo-Ksiegowa
Funduszy celowych, oraz srodkow
Unii Europejskiej

34 Ksiegowos¢é materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 faktury wiasne i obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 karty ilogciowo-warto$ciowe,

analityczne, ksiggi, rejestry i inne

18




350

Obsluga Finansowo-Ksiegowa
Funduszy celowych

36

3500 | Plany Funduszu Pracy B10
3501 | Dowody Ksiggowe B5 Wyciagi bankowe
3502 Dokumentacja ksiqgowa B5 Ksigga Glowna, konta analityczne
i syntetyczne, zestawienie obrotow
i sald
3503 | Listy wyptat Swiadczen dla B50
bezrobotnych
3504 | Rozliczenia z ZUS B10 Deklaracje, wykazy
351 Dokumentacja do list zasitkowych
3510 | Dokumentacja dotyczaca pozyczek, B10
dotacji, refundacji
3511 | Dokumentacja dotyczaca potracen B10
alimentacyjnych
352 Wyciagi bankowe B5
353 Uzgodnienia sald B5 korespondencja
354 Sprawozdania okresowe z wykonania B10 Mmicsigezne, kwartalne, halomiast
sprawozdania nalezy
Funduszu Pracy zakwalifikowaé do kat. B25
355 Obsluga finansowa funduszy ze
srodkow Unii Europejskiej
3550 | Dowody ksiegowe B10 wyciagi bankowe, faktury
3551 | Dokumentacja ksiegowa kont B10 ksigga glowna, zestawienia obrotow
analitycznych i syntetycznych Fsald
3552 | Listy wyptat §wiadczen dla B50
beneficjentow
3553 | Sprawozdania okresowe B10 waioski beneficjentow o platosc.
roczne sprawozdania nalezy
zakwalifikowac¢ do kat. B25
3554 | Dokumentacja dotyczaca realizacji B10 Whioski aplikacyjne, umowy, aneksy

projektu

Inwentaryzacja

B25

wlasne ustalenia, ewidencja ilosciowa
i ilosciowo- warto$ciowa, tabela
amortyzacyjna, konta obrotowe,
zestawienia obrotow i sald, dowody
przyjecia i likwidacji, sprawozdania

37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje glownego ksiegowego B25 obejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Rewi Zj a doku mentacj i B25 analizy, protokoty i sprawozdania,

wnioski bieglych, zarzadzenia




porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje
wiladz nadrzednych

372

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

nie ujete w klasach 370, 371

Przepisy i zasady dotyczace dzialan
na rynku pracy

B5

kategorii B5 przepisy zewng¢trzne, przy
czym okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu

opiniowania zezwolenia na prace
cudzoziemcom

Plany i programy rynku pracy

41 Obserwacja rynku pracy
410 Analizowanie, monitoring, oceny B25 dla kazdej analizy, sprawozdania, oceny
Iokalnego ryn ku pracy mozna zatozy¢ odrgbna teczke
411 Informacje o stanie i strukturze B25
bezrobocia
412 Analizy rynku pracy pod katem B5 w tym korespondencja

420

Zewnetrzne plany dzialan na rzecz
zatrudnienia

B10

krajowy lub regionalny

421

Projekty lokalne na rzecz rozwoju rynku
pracy

B10

dokumentacja dot. przygotowania i
realizacji projektu

422

Programy promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej lokalnego rynku

pracy

jak przy klasie 421

4220

Program Aktywizacja i Integracja

B10

w tym rejestr

4221

Zlecanie dziatan aktywizacyjnych

B10

423

Udzial w programach i projektach
zewngtrznych

w tym ze §rodkéw Unii Europejskiej

4230

Whnioskowanie o udziat w zewnetrznych
programach i projektach

B10

4231

Realizacja programéw i projektow
zewngtrznych

B10

w tym rejestr

4232

Realizacja programow specjalnych

B10

4233

Realizacja programo6w regionalnych

B10

20
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4234

Obstuga finansowa programéow
1 projektow zewnetrznych

Partnerstwo na rynku pracy

B25

z wyjatkiem sprawozdan (zob. klasa
4231); okres przechowywania liczy si¢
od momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu

430 Wspolpraca z instytucjami rynku pracy B5 Dokumenty dla poszczegolnych
organéw i instytucji mozna zaktadaé
odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy klasie
431

431 Umowy i porozumienia z instytucjami B25

rynku pracy
432 Realizacja zadan z zakresu promocji

zatrudnienia i aktywizacji zawodowej

4320 |Otwarte konkursy ofert B5

4321 | Oferty podmiotéw zewngtrznych na B5
realizacj¢ zadan z zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej

4322 | Umowy na realizacje zadan z zakresu B10 wktym moniﬁoring Wykodnalfia UmtOV\_/y:

H - P : = OKres przechowywania aokumentacjl

promoc;ji zgtrudnlenla i aktywizacji liczy sie od momentu zakoficzenia
zawodowej realizacji zadania

4323 | Obstuga finansowa realizacji zadan z B5 okres przechowywania dokumentacji

zakresu promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej

liczy si¢ od momentu zakonczenia
realizacji zadania

50

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
Swiadczenia ushug rynku pracy

B5

przepisy zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu

51 Posrednictwo pracy
510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji B5
0 pracodawcach
511 Baza danych o pracodawcach B10
512 Oferty pracy B5 w tym ewidencja
513 Zwolnienia grupowe B10 w tym rejestr
514 Osoby aktywnie poszukujace pracy B10 w tym rejestr
515 Skierowania skierowania na badania lekarskie przy

klasie 534
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5150 | Skierowania do pracy B2
5151 | Skierowania do doradcy zawodowego B2
5152 | Wspotpraca miedzy stanowiskowa B2
516 Gieldy pracy, targi pracy B5

granicg

52 Ustugi EURES
520 Miedzynarodowe oferty pracy B5 w tym rejestr i korespondencja
521 Kwalifikowanie osob do pracy za B5

53 Poradnictwo zawodowe
530 Porady indywidualne B5 w tym rejestr
531 Porady grupowe B5 szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy, w tym ewentualnie
rejestr
532 Karty ustug doradczych B5 w tym rejestr
533 Udzielanie indywidualnych informacji B5 w tym rejestr
zawodowych
534 Kierowanie do poradni psychologiczno- B5 zlecenia badan, skierowania na badania,
pedagogicznych oraz do jednostek opinie, itp.
medycyny pracy
535 Baza danych informacji o zawodach na B10
lokalnym rynku pracy
536 Spotkania z mtodzieza szkolng B5

54 Organizacja szkolen
540 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych B25
541 Wybor instytucji szkoleniowych B5 w tym ewidencja
542 Rekrutacja i dobodr uczestnikow szkolen B5
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61

instrumentow rynku pracy

Prace interwencyjne, roboty
publiczne oraz prace spoleczno -
uzyteczne

543 Szkolenia indywidualne i grupowe B5 w tym ewidencja szkolefi; na
dokumentacje dot. kazdego szkolenia
mozna zatozy¢ odrgbna teczke

544 Organizowanie szkolen w ramach bonéw B5

szkoleniowych

545 Organizowanie szkolen w ramach uméw B5

trojstronnych

546 Rozliczenia przeprowadzanych szkolen B25

w ramach §rodkow Unii Europejskie;j
547 Finansowanie dziatan na rzecz B10 ‘é" Ir(af:m_h Krajowego Funduszu
ksztatcenia ustawicznego pracownikow zioleniowego
1 pracodawcow
548 Pozyczki szkoleniowe, studia B5 koreslleIld?ana, k?eCIZZje, lilsty wyplat,
t tat t .
podyplomowe protokoty i notatki z kontroli, itp
549 Finansowanie egzamindw i licencji B5 jak w klasie 558
60 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B5 przepisy zewnetrzne, przy czym okres

przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu

62

610 Prace interwencyjne w ramach $rodkow B10 W“izski, Umol\(N)l/, 'fOfefPtiDdeQCii ':§ty
wyplat, protokoty i notatki z kontroli,

Funduszu Pracy itp,

611 Prace interwencyjne w ramach srodkow B25 g)l%zaje dokumentacji jak przy klasie
Funduszu Unii Europejskiej

612 Roboty publiczne w ramach $rodkow B10 g)l%zaje dokumentacji jak przy klasie
Funduszu Pracy

613 Roboty publiczne w ramach srodkow B25 r601%zaje dokumentacji jak przy klasie
Funduszu Unii Europejskiej

614 Prace spoleczno-uzyteczne B10 jak przy klasie 610

615 Refundacja pracodawcy kosztow sktadek na B10

ubezpieczenie spoteczne

Finansowanie stazy, przygotowania
zawodowego, stypendiow i szkolen

620 Staze w ramach $rodkéw Funduszu Pracy B10 wnioski, decyzje, umowy, .
korespondencja, aneksy, protokoty i
notatki z kontroli, itp.

621 Staze w ramach $rodkéw Funduszu Unii B25 whnioski, decyzje, umowy,

Europejskiej

korespondencja, aneksy, protokoty i
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notatki z kontroli, itp.

622 Organizowanie stazy w ramach bonu B5 wnioski, decyzje, umowy,
taz korespondencja, listy wyptat, protokoty
stazowego i notatki z kontroli, itp.
623 Przygotowanie zawodowe dorostych B5 g"z%zaje dokumentacji jak przy klasie
624 Stypendia na kontynuowanie nauki B5 232%26119 dokumentacji jak przy klasie
625 Finansowanie kosztow zakwaterowania B5 wnioski, umowy, korespondencja, listy
i wvzvwienia w trakcie szkolenia wyplat, protokoty i notatki z kontroli,
YZywW itp.
626 Stypendia z tytutu szkolenia B5 Korespondencja, decyzje, listy wypfat,

protokoty , notatki z kontroli, itp.

64

zatrudnienie

Pomoc finansowa bezrobotnemu
w zwiazku z podje¢ciem pracy

63 Dofinansowanie miejsca pracy

630 Dofinansowanie wyposazenia lub B10 wnioski, umowy, korespondencia, listy

d .. . . wyplat, protokoty i notatki z kontroli,
oposazenia miejsca pracy itp,

631 Dofinansowanie podj¢cia dziatalnosci B5 g%%zaje dokumentacii jak przy klasie
gospodarczej oraz dofinansowanie
kosztoéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa

632 Refundowanie kosztoéw za zatrudnienie B5 g%%zaje dokumentacji jak przy klasie
na zastepstwo

633 Refundowanie sktadek na ubezpieczenie B5 g%%zaje dokumentacji jak przy klasie
spoleczne

634 Refundowanie kosztow szkolenia B10 dotyczy pracodawcow, ktorzy utworzyli

ialistvezneoo pracownikow fundusz szkoleniowy; rodzaje

speCJa. y g p_ ) dokumentacji jak przy klasie 630
zagrozonych zwolnieniem z pracy

635 Pozyczki na podjecie dziatalnosci B10
gospodarczej

636 Pozyczki na utworzenie stanowiska B10
pracy

637 Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa B10 dtOtYCZ.‘( II’(Oiyczekdl}a uli‘,’vorzenie

. . ’ . . . stanowiska pracy dla skierowanego

Krajowego i1 posrednikami finansowymi hezrobotneqo

638 ,,Grant” na utworzenie stanowiska pracy B10 do(;y‘?zy skierowanego bezr(’bolt(“ego

. rodzica powracajacego na rynek pracy
w formie telepracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke
nad osoba zalezng
639 Swiadczenia aktywizacyjne za B10 Jak przy klasie 638
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640 Finansowanie dodatkdéw B5 Whioski, korespondencja
aktywizacyjnych

641 Finansowanie kosztow przejazdu B5 rs‘z%zaje dokumentacji jak przy klasie

642 Finansowanie kosztow zakwaterowania B5 gi%zaje dokumentacji jak przy klasie

643 Finansowanie opieki nad dzieckiem do B5 g%%zaje dokumentacji jak przy klasie
lat 7 lub osobg zalezng

644 Dofinansowanie wynagrodzenia za B5 dotyezy bezrobotnego po 50 roku zycia
zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego

645 Bon na zasiedlenie B5 dotyczy podjecia zatrudnienia poza

miejscem statego zamieszkania

646 Refundacja czesci kosztow B5 dotyczy bezrobotnych do 30 roku zycia
wynagrodzenia i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne na zatrudnienie
w ramach bony zatrudnieniowego

647 Refundacja sktadek na ubezpieczenie B5

spoteczne cztonkdéw spotdzielni
socjalnych

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych Swiadczen

B5

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
rejestracji bezrobotnych

i poszukujacych pracy oraz ustalania
prawa do Swiadczen

Rejestracja bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy i ustalenie prawa do
swiadczen

B5

przepisy zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu

710 Rejestr 0so6b bezrobotnych oraz B5
poszukujacych pracy nie posiadajacych
zameldowania
711 Akta 0sob zarejestrowanych w urzedzie B50 dokumentacja stanowigca podstawe
zarejestrowania, wyrejestrowania,
skierowania stanowiace podstawe
wydania decyzji administracyjnych , w
tym PFRON
712 Odwotania od decyzji administracyjnych
7120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Wihasne
Pozostate B10

prawne
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7101 | Ewidencja rozpatrywanych odwotan od B5
decyzji administracyjnych
7102 | Rozpatrywanie odwotan od decyzji B5 decyzja rozpatrzona dotaczona do akt
administracyjnych osobowych osoby bezrobotnej - klasa
711
713 Przyznawanie $wiadczen dla os6b decyzje
bezrobotnych
7130 | Oswiadczenia o dochodach B5
7131 | Oswiadczenie dotyczace konta bankowego B5 o$wiadczenie o przelewaniu na konto,
umowy miedzy bankiem a klientem,
informacje o terminach przelewow
714 Zaswiadczenia o pobieraniu zasitku dla B5
bezrobotnych oraz zasitku lub $wiadczenia
przedemerytalnego
715 Informowanie jednostek zewnetrznych B2 np. ZUS, Policj¢, GOPS i inne
o osobach zarejestrowanych w Urzedzie
716 Informacja o zaliczce na podatek B5 Druk PIT-11
dochodowy od 0so6b fizycznych
717 Dokumenty zgloszeniowe, zmiany i korekty B10 o$wiadczenie o podleganiu pod
do ZUS ubezpieczenie, ZZA, ZUA, ZCNA,
ZIUA, ZWUA, KOA
718 Przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych B5 Whioski, decyzje i korespondencja
719 Ewidencja o$wiadczen o zamiarze B5

powierzenia pracy obywatelowi Republiki
Biatorus, Republiki Gruzji, Republiki
Motdawii, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy

wyptaty zasitkoOw mi¢dzy krajami Unii
Europejskiej
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72 Obsluga wyplat zasitkow

720 Listy wyptat zasitkow B50

721 Karty wyptat zasitkow B50

722 Rozliczenia sktadek na ZUS B5

723 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

724 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie B5

pobranych $wiadczen
725 Rozliczenia transferu srodkéw na B5 listy wyptat przy klasie 720




73 Swiadczenia dla rolnikéw
zwalnianych z pracy

730 Ustalanie uprawnien do §wiadczen B5 Whioski, decyzje, w tym ewidencja w
rolnikow formie systemu informatycznego. Okres

przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia sprawy

731 Obstuga finansowa $§wiadczen rolnikow B5 dokumentacja przelew6w do KRUS

74 Whlaty na Fundusz Pracy osob
zatrudnionych za granica

740 Obsluga wptat na Fundusz Pracy B50

741 Zaswiadczenia o wptatach na Fundusz B2
Pracy

75 Ustalenie zwrotu nienaleznie Whioski, decyzje, w tym ewidencja w

obranveh éwiadczeh. odroczenie formie systemu informatycznego. Okres
p Y > przechowywania liczy si¢ od daty

zwrotu lub roztozenie na raty zakofczenia sprawy

750 Zwrot nienaleznie pobranego
$wiadczenia

7500 | Zwrot refundacji kosztow doposazenia B10
stanowiska pracy

7501 | Zwrot jednorazowo przyznanych B10
srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

751 Odroczenie terminu ptatnosci B10

752 Roztozenie na raty nienaleznie B10
pobranego $§wiadczenia

753 Umorzenia nienaleznie pobranych B10
swiadczen
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