Powiatowy Urzad Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim
ul. Wolnosci 29a
63-400 Ostréw Wielkopolski

Zarzadzenie nr 15/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 23 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim

Na podstawie:

1. Art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.);

2. 2. § 3 ust. 3-6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375);

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam:

§1

Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim: jednolity
rzeczowy wykaz akt (zatacznik nr 1 do zarzadzenia),

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt, o ktéorym mowa w
§ 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreSlaly nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub
krotszy okres jej przechowywania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.

W porozumieniu
z up. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

.rechiwum Panytyotvego w Kaliszu

I Grazyna Schlender



Zalacznik Nr 1

e | q‘- '.i_.
do Zarzadzenia Nr ..*.‘.?..1."0"4

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia....42. QWb DMy

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM



OBJASNIENIA:

I. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sie

na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na konicowym etapie podzialu w wykazie
akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Powiatowy Urzad
Pracy w Ostrowie WIkp., a tym samym catosci dokumentacji, ktéra powstaje i jest
gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentagji, o ktorej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej Urzedu i od podziatu kompetencji wewnatrz Urzedu.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt. 1. 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie¢ dana jednostka
organizacyjna, a tym samym calosci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym
dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej “klasami
glownymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu
(minimum - dwie, maksimum - dziesig¢c). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw
jest dokonywany analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej
kategoria archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie
dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej, polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wpykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy
wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od “0” do “9”;
2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od “00” do “99”;
3) dlaKklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od “000” do “999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od “0000” do “9999”.



Symbole klasyfikacyjne
I II II1 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
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0111
1
10
100
101
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11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez jednostke organizacyjna do
dodania nowych klas, w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wlkp.

Na opis klasy w wykazie akt skladaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koricowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skiadac sig, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okredlenia
kryteriow dla przyszlej ekspertyzy archiwalnej.
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Wykaz klas 1i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Ciala (gremia) kolegialne

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

Informatyzacja

Skargi i wnioski , postulaty, inicjatywy i interpelacje
Wydawnictwa. Popularyzacja. Informacje
Wspéldziatanie z innymi instytucjami

Kontrole wiasnego Urzedu i audyt

Sprawy kadrowe

Zasady pracy i placy

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe 0s6b zatrudnionych
Ubezpieczenia osobowe 0s6b zatrudnionych

Administrowanie Srodkami rzeczowymi

Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty kapitalne

Administracja nieruchomosciami

Gospodarka materialowa

Zrodia zaopatrzenia

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony cywilnej i sprawy obronne
ZamoOwienia publiczne

Finanse i obsluga finansowo - ksiggowa
Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finansowanie

Ksiggowos¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa
Fundusze, dochody i $rodki

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Obserwacja rynku pracy, plany, programy, partnerstwo na rynku pracy.

Przepisy i zasady dotyczace dzialan na rynku pracy
Obserwacja rynku pracy

Plany i programy rynku pracy

Partnerstwo na rynku pracy

Promowanie ustug rynku pracy i innych dzialan na rynku pracy
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Uslugi rynku pracy

Przepisy i wyjasnienia dotyczace swiadczenia ustug rynku pracy
Posrednictwo pracy

Ustugi EURES

Poradnictwo zawodowe

Indywidualne plany dziafania bezrobotnych i poszukujacych pracy
Szkolenia

Ocena ustug Urzedu

Instrumenty rynku pracy

Przepisy i wyjasnienia dotyczace instrumentéw rynku pracy

Organizowanie lub finansowanie form aktywizacji zawodowej

Finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, stypendiow i szkolen

Dofinansowanie miejsca pracy

Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwiazku z podjeciem pracy

Windykacja i egzekucja nienaleznie otrzymanej pomocy

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
udzielania pozyczek

Rejestracja bezrobotnych lub poszukujacych pracy oraz ustalenie praw do $wiadczen
Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalania
praw do Swiadczen
Rejestracja bezrobotnych lub 0séb poszukujacych pracy
Obstuga wyplat zasitkow
Swiadczenia dla rolnikéw zwalnianych z pracy
Whplaty na Fundusz Pracy os6b zatrudnionych za granica
Pomoc pafistwa w splacie kredytow mieszkaniowych przez bezrobotnych
Obstuga profilu zaufanego ePUAP



Symbole
klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegolowienie hasla
klasyfikacyjnego

1 omlm| o

w komorce
merytorycznej

Organy kolegialne

6

000

Powiatowa Rada Rynku Pracy

B25

Do kategorii B25 kwalifikuje si¢
m. in. dane o skladzie, materialy na
obrady, protokoly posiedzen,
uchwaly, wnioski, stenogramy,
regulaminy. Kazde posiedzenie
stanowi odrgbna sprawg i
dokumentacja dotyczaca danego
posiedzenia moze by¢ wylaczona
do osobnej teczki, do kategorii B2
zalicza si¢ dokumentacjg obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencje¢ operatywna).

001

Wiasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)

B25

Rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 000. .Dla kazdej komisji i
zespohu zaktada si¢ odrgbnie
ponumerowang podteczke. np.
001.1 “Komisja Inwentaryzacyjna”,
001.2 “Komisja Przetargowa", itp.

002

Udzial w obcych organach kolegialnych

B25

003

Zebrania pracownikéw

B25

inne niz przy klasach 001:; rodzaje
dokumentacji jak przy klasie 000

Organizacja

| 010

Organizacja organéw nadrzednych i
jednostek wspoldzialajacych

B5

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

011

Organizacja whasnego Urzedu

B25

przepisy ogdlnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio wlasnego Urzedu,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia
Urzgdu, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziafania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
laczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich
ww. sprawach

[
|
|
o2
|

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

BE10

w tym ich rejestr;

rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sig od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy




upowaznienia.

013 Obstuga kancelaryjna Urzedu.

0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacja oraz
korespondencja we wszystkich
ww. sprawach

0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B35 rejcf;:r gzrzesytkdwlyrajaﬁyc?_l i

i wychodzacych, dowody oplat i
dOkumentaq ! dorgczen pocztowych, rejestry
fakséw, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
0132 | Opracowanie lub wdrazanie wzoréw B25
formularzy oraz ich wykazy
0133 | Ewidencja drukéw Scistego B10 przy czym zaméwienia i realizacja
sarachowania zamo6wien przy klasie 230
0134 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich B25 przy czym zaméwienia i realizacja
Sliidigv zamoéwien przy klasie 230
0135 |Przekazywanie dokumentacji spraw B2S
niezakonczonych miedzy komérkami
organizacyjnymi w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi
014 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 ZPEY zdawczo-odbioreze
. . okumentacji, wykaz spisow
przechowywanej w sktadnicy akt aduwso-odblonzych otokbly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly
wycofania akt z ewidencji
skiadnicy akt. Spos6b prowadzenia
ewidencji uregulowano w
instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt.

0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny

niearchiwaln Bj dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0142 | Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, ZUS

0143 | Ewidencja udostgpniania dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub

w skiadnicy akt

ksiggi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.




0144 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji B5 W tym wydawanie zaswiadczen,
—_— dnicy akt odpiséw, uwierzytelnionych kopii
0145 | Profilaktyka i konserwacja B5
dokumentacji w skiadnicy akt
015 Zbiory biblioteczne Urzedu 4. dzienniki ustaw, dzienniki
urzgdowe, monitory, czasopisma,
literatura fachowa, itp.
0150 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiggi (rejestry) inwentarzowe,
katalogi, bazy danych
0151 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakupy zbiorow, prenumeraty,
dary, wymiany
016 Ochrona i dostgp do informacji
0160 | Ochrona danych osobowych B10
0161 | Ochrona informacji niejawnych B10
0162 | Udostepnianie informacji publiczne;j B10 W tym obsluga merytoryczna BIP
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wiadz i B10 gkm przechowywania li;g sig od
organéw nadrzednych i I/ itay mocy pravucy £xu)
wspotdziatajacych
021 Zbior aktow normatywnych wiasnych B25 komplet podpisanych przez
Dyrektora Urzedu zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukeji, pism
okélnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada sie odrebna
teczke na kazdy rok kalendarzowy,
Materiaty zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
sig¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.
022 Opiniowanie projektéw aktow B5
prawnych i projektéw umoéw
zawieranych przez Urzad
023 Opinie prawne B5
024 Sprawy sadowe i sprawy w B10 gkres Priechowywmia liczy si¢ od
. - . aty wykonania prawomocnego
postgpowaniu sagdowoadministracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy.
: W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
03 Pla ny, sprawozdania, statystyka, KLASACH USMOWANE S
analizy PLANY I SPRAWOZDANIA DOT.
WSZELKICH RODZAJOW

ZAGADNIEN PROWADZONYCH
PRZEZ URZAD, W TYM




DZIALALNOSCI USTAWOWEJ, Z
WYJATKIEM OBSERWACJI
RYNKU PRACY (ZOB. KLASA 41)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
G P momentu utraty mocy prawnej
planowania Iosprav'vozda_wczosca pizepka
(statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania z B5 P“:SY*W do wiadomosci lub
s 0 stan
jednostek obcych g s
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne B25 dotyczy programéw
Clvzadt perspektywicznych, planéw
rzedu wieloletnich, rocznych,
Jjednorazowych, okresowych oraz
sprawozdan z ich wykonania;
przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne wiasne B25 ml-;';- dla GUdS’ ministra
Urzgdu na formularzach statystycznych B o o
przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii B3
034 Analizy dzialalnosci, analizy B25 wlasne oraz sporzadzane jako
ekonomiczne, inne analizy SEpRIGSEL e ki 2epyianin
-]
04 Informatyzacja sprawy dot. zgi!cupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 23 i 25
040 Projektowanie, homologacije i B5 dokumentacja techniczna ;
B . .. . Oprogramowania, umowy, olerty,
_wdrazame oprogramowania i systemow clecsinbs, Koresporidencii notadle,
informatycznych plany prac, harmonogramy,
protokoly odbioru prac, raporty,
dokumentacja trybu homologacji,
umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym okres
przechowywania w przypadku
uméw i licencji liczy sie od
momentu wygasnig¢cia umowy
licencyjne;j.
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania
0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5 mdﬂgf d_f’kal‘%emat:ji wymieniono
systeméw informatycznych b
0411 |Instrukcje eksploatacji systeméw B25 do kategorii B25 zalicza sig

informatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,

instrukcje wlasne, ale rowniez
obce, jezeli dotyczyly waznego
oprogramowania dla Urzedu lub




nosnikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

byly dla niego przygotowane.
Pozostale — kategoria BS, przy
czym okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty aktualnoci przez
dang instrukcje.

0412 | Ewidencja stosowanych systemow i B25
programow
0413 | Zbiory danych na nosnikach B25 _da;“f mho“’m‘; ’;2 “‘:f“ik“ﬁ
. . n Ol'maI'YCZﬂ)’C azdorazowo
informatycznych (banki danych) il harea 2 Reopleich
zabezpieczajacych) oraz wydruki
zabezpieczajace. Bazy danych
zawierajace dane z dokumentacji
ksiggowosci i administracji
przechowywane sg tak dhugo jak
okreslone to zostalo w
odpowiednich dla tej dokumentacji
klasach rzeczowych wykazu akt
0414 | Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B5 okres przechowywania liczy si¢ od
i systeméw daty utraty uprawnien do dostgpu
0415 | Bezpieczenstwo systemow B10 dOWCZ)é Sp_ra\!v Wlamal;(iﬂ do
: systemoéw i zlego uzytkowania;
mfonnatycznych notatki, protokoly, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostgpu do
systemu
042 Projektowanie i eksploatacja stron B25
internetowych
043 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 W tym Polityka Bezpieczefistwa
v Informatycznego
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
05 Skargi, wnioski, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich ewidencja (rejestr)
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do B5
zalatwienia wedlug wiasciwosci
052 Postulaty i inicjatywy obywateli B25
053 Interpelacje i zapytania poselskie oraz B25
senatorskie
054 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy tych spraw, ktére nie

mieszcza sie w zadaniach Urzedu a




podmiotom

zostaly skierowane do niego przez
pomylke lub brak wiedzy
wnioskodawecy i stad brak dla nich

klas w wykazie akt
06 Wydawnictwa. Popularyzacja.
Informacje.

060 Wydawnictwa B25 kwalifikuje si¢ materialy do
danego wydawnictwa wraz z
dwoma egzemplarzami
po uplywie 5 lat mozna wydzieli¢
dokumentacj¢ spraw technicznych,
np. zlecenia, rozliczenia, kopie
faktur, korespondencje¢

061 Monitoring mediow, wycinki prasowe o B25 mozliwy podzial wedlug grup

wiasnej dziatalnosci oraz inne e yeh
zewngtrzne materialy informacyjne na
temat Urzedu
062 Informacje wiasne dla mass medidw, B25S
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
dyrekcja i przedstawicielami Urzedu

063 Wystawyl’ pokazy’ targi st inne niz przy klasie 51; m. in.
programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, itp.

07 Wspoldzialanie z innymi instytucjami OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (NP. KLASA 43)
070 Wspétpraca krajowa
0700 |Nawiazywanie kontaktow i okreslanie B5 D[aqﬁfiszcz'-’?égwh organdw,

. . . . ; urzedéw i wladz mozna zakladaé
zakresy wsPo#dZIa}an'la Urz'qdu z innymi odrehaie Bumerowaneteods
podmlotaml na gruncie kraJ owym Umowy i porozumienia — przy

klasie 072

0701 | Obstuga delegacji krajowych B5 mi¢dzy innymi dokumentacja
dotyczaca rezerwacji miejsc
noclegowych; przy czym programy
pobytu oraz sprawozdania z
przebiegu rozméw i spotkan
kwalifikuje si¢ do B25

071 Wspotpraca z zagranica

0710 | Nawiazywanie kontaktoéw i okreslanie B5 jak przy klasie 0700
zakresu wspdtpracy Urzedu w sprawach
zagranicznych
0711 | Obstuga wyjazdow zagranicznych B5 przy czym indywidualne instrukcje

wlasnych pracownikéw

dla delegowanych, rejestry
wyjazdow oraz sprawozdania
kwalifikuje si¢ do B25




przy czym programy pobytu oraz

1 T - .
[ | 0712 | Obstuga delegacji zagranicznych B5 , _ 7
| sprawozdania z przebiegu rozmow
, i spotkan kwalifikuje si¢ do B25
!, ! 072 Umowy i porozumienia z innymi B25 gkms Pm:;hpwywanialicrybsie od
. . - aty wygasnigcia umowy lub jej
| Jednostkam.l dotycza‘ce zakresu i s
| sposobu dziatania wlasnego Urzedu
| oraz dotyczace wspOtpracy
- POip
073 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomicnia,
‘ zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
|
| 074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje nie bedace szkoleniami wiasnych
| pracownikéw Urzedu oraz
| bezrobotnych i poszukujacych
| pracy.
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 rodzaje dokumentacji i jej
[ oiRnizZo e przez Ut zqd kwalifikacja oraz sposob
g Wanep prowadzenia jak przy klasie 001
0741 | Udzial w obcych konferencjach, B5
zjazdach, sympozjach, sesjach
' : PLANOWANIE I
- 08 Kontrole wlasnego Urzedu i audyt PR O AN ORIy
KLASIE 03
' 080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy i ustalenia wlasne i
| zewnetrzne
081 Kontrole zewnetrzne w Urzedzie B25 protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobng
sprawe.
082 Kontrole wewnetrzne w Urzedzie B25
083 Ksiazka kontroli B5
084 Kontrola Z&I’ZE]._dCZ& B25 m. in. rejestry ryzyk, szacowanie
ryzyka
085 Operacyjny audyt zewnetrzny B25
; DOTYCZACE WLASNYCH
10 Zasady pracy i placy et i
100 Zbiér przepisdw prawnych B10 okres przechowywania liczy si¢ od
zewnetrznych dotyczacych pracy i ptac M e
oraz spraw osobowych
101 Przepisy wlasne dotyczace pracy i placy B25 regulaminy pracy, regulaminy
premiowania 1 przyznawania
nagrod, siatki plac, zasady
dotyczace stawek i etatow, wykazy
etatow oraz korespondencja w ww.
| sprawach
| 102 Kontakty i wymiana informacji ze B25




zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

103 Opisy stanowisk pracy BE10
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 | Zatrudnianie pracownikéw BS przy czym do kategorii Be
kwalifikuje si¢ oferty kandydatéw.
Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
1101 | Nabor na stanowiska B5 akta pracownikéw przyjetych
odklada si¢ do akt osobowych;
przy czym dokumentacjg
posiedzen komisji klasyfikuje si¢
przy klasie 001
1102 | Zwalnianie pracownikow B5 jak przy klasie 1100
1103 |Stuzba przygotowawcza B5 Jak przy klasie 1100
1104 | Staze odbywane w Urzedzie B5
1105 | Wolontariat w Urzedzie B50
111 Opiniowanie i ocenianie 0os6b
zatrudnionych
1110 | Okresowa ocena kwalifikacyjna B5 jak przy klasie 1100
1111 | Ocena pracownika PSZ B5 jak przy klasie 1100
1112 | Pozostate opinie i oceny B5 Jak przy klasie 1100
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 Prfjeniezslif‘-niﬂ» zastepstwa, aﬁ\;ﬂﬂse-
LA podwyzki, nominacje, przydzial;
pracownikéw postgpowanie z dokumentacja jak
przy klasie 1100
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B50
ubezpieczenie spoleczne
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody, podzigkowania, listy B10 whioski i.ﬂWﬂjgaF::il;i]e asisn? od
: przyznaniu nagr <lada si¢ do
gratulacyjne akt osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe B5 whioski
i inne
1142 |Kary dyscyplinarne i inne kary B5* *) okres przechowywania




uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
pracy; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie 001

115 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B5 jak przy Klasie 1100
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebng teczke zawierajacq
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym
pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksicgi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.; w
tym dane w programach i
systemach teleinformatycznych
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrocone
legitymacie, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B35 jak przy klasie 1100
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
. y zastosowanie oraz inne zasadnicze
wypadkdéw, choréb zawodowych, — O
ryzyka pracy wypadkéw przy pracy i chorob
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie
162
132 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B5
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych
134 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 waﬁ:*gv Ziwiadomfenias rejestr
. wypadkoéw, karty wypadkow,
Pracy1z pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do B25
135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr warunkéw szkodliwych B40
137 Choroby zawodowe B10




14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25
doskonalenia
141 Doksztalcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje
dla wlasnych pracownikéw,
ewidencja; kopie dokumentow
ukoriczenia odklada si¢ do akt
osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Urzad BS przy czym do kategorii B50
kwalifikuje si¢ ewidencje
szkolonych, za$wiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoly
egzaminacyjne;
do kategorii BS kwalifikuje si¢
dokumentacje obslugi
organizacyjnej szkolen.
143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe B5
wilasnych pracownikéw krajowe i
zagraniczne
144 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz w B5
Urzedzie
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, B10
dyscypliny pracy, urlopéw, delegacji,
prac dodatkowych
151 Ustalanie i zmiany czasu pracy BS
pracownikéw Urzedu
152 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyjs¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozashuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
153 Absencje w pracy B3 do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencje zwolnien lekarskich i
urlopéw okolicznosciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci
do kategorii Be.
154 Urlopy o0s6b zatrudnionych B3 karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 rachunki kosztow delegacji nalezq
do dowoddw ksiggowych —
Kategoria BS
156 Dodatkowe zatrudnienie osob B5 W tym rejestr pracownikow




zatrudnionych

| podejmujacych dodatkowe
| zatrudnienie

1 : _
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
| 158 Zachowanie tajemnicy panstwowej i B20 postgpowanic w sprawie
| stuzbowei dopuszczenia do informacji
d niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastgpnego po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych
16 Sprawy socjalno-bytowe o0s6b
' zatrudnionych
i 160 Przepisy prawne dotyczace spraw B10
socjalno-bytowych
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5 dokumentacja dot. praw i
| zatrudnion ych przyznawania odziezy ochronnej
163 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin B3 Dokumentacja dotyczaca wezasow
pracowniczych i rodzinnych oraz
obozow, kolonii dla dzieci i
miodziezy, “zielonych szkol”
; 164 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
| . . .
- osobami niepelnosprawnymi
165 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 i]ﬂGnle ‘“iawmienione przy klasach
poza zaktadowym funduszem .
$wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe 0s6b
zatrudnionych
170 ' Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukeje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakfadow
| ubezpieczeniowych. Okres
| przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
! aktu
‘ 171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10
. rozliczeniowe
' 172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkéw chorobowych,
| rodzinnych, pogrzebowych, itp.
' . 173 Emerytury i renty B5 wnioski. Okres przechowywania
| liczy si¢ od daty przyznania renty
‘ lub emerytury badz prawomocnego
[ orzeczenia o odmowie
i 174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 okres przechowywania liczy si¢ od




itp.

momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowe|

20 Podstawowe zasady gospodarowania B10
srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploataciji i jeszcze przez pigé lat
od momentu jego utraty.
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci B25 dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektéw.
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5
dzierzaweg wiasnych obiektéw i lokali
innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na B5 gk["-‘s l;’”“*‘;‘”ifwalni;“czy si¢ od
aty utraty obiektu lu
potrzeby whasne wygasnigcia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow i lokali
2230 |Przygotowanie i realizacja remontow B5 i‘ece“i& ”m“’ylf ‘gykggfl“'cm"i-
T - .. OSZIOI'YS}’. ]JTOIO oty odbloru
bleze'ycych b?dynkow, lokali i Senc, iy
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5 ﬂOk""t:miaCja techniczna obiektu
przec owywanajest u
remontowy(:h uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez pigé lat
od momentu jego utraty
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
’ . . - zaopatrzema W energie
budynkdw, lokali i pomieszczen Slokiyeziin, wolk: g SEa
o$wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiggowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie materialowe B5
231 Magazynowanie srodkéw trwatych i B5 dowody przychodu i rozchodu,

nietrwatych

kartoteki ilosciowo-wartosciowe




232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwalych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 C_‘°‘;Edydpflngcia do eksploatacji
5 G . $rodka, dowody zmiany miegjsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych utytkowasiln frodks, Kotrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia srodka.
235 Konserwacja i remonty srodkow B5
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 OEif{'Y techniczne, instrukcje
eksploatacyjna $rodkéw trwatych o el
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzgdzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Zrodla zaopatrzenia B5 zamdwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, Iacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci, pocztowych
i kurierskich
251 Ewidencja srodkéw transportu B10
252 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 kE;‘YI dftflg'j-'_we Sﬂmﬁcggdéws karty
eksploatacji samochodow,
transponowyc}] przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
253 Uzytkowanie obcych $rodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
254 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 ;"Wm dokumentacja fmg o
. . ons 1 W
(telefonow, fakséw, modeméw, taczy : acz:;;z?q' R T
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B5
infrastruktury informatyczne;j i
telekomunikacyjne;j
26 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy
obrony cywilnej i sprawy obronne
260 Ochrona mienia wtasnej jednostki B5 plany ochrony obiektéw,

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 instiukgje, plany ochrany bpo,
protokoly kontroli, o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

262 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodk6éw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

263 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10

zarzadzenia kryzysowe
iani H W ZAKRESIE CALEJ
27 Zamowienia publiczne DZIALALNOSCI URZEDU, W
TYM WYDATKOWANIA
SRODKOW FUNDUSZU PRACY
270 Ogodlne zasady organizowania B10
zamoOwien publicznych i przetargéw

271 Dokumentacja zamoéwien publicznych W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacijg
zamoOwien skladajg sie: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoty
komisji, odwolania,
korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi si¢
oddzielng teczke.

2710 | Dokumentacja zaméwien publicznych B5
powyzej progu okreslonego w ustawie
2711 | Dokumentacja zaméwien publicznych BS

30

ponizej progu okreslonego w ustawie

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

300

Przepisy prawne dotyczace
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi
kasowej

B10

301

Wiasne ustalenia dotyczace systemu
ekonomiczno-finansowego i plany kont

B25




PLANY, SPRAWOZDANIA I

31 Finansowanie ANALIZY FINANSOWE - POR.
KLASA 03
310 Obroét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodéw kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie.
3110 | Finansowanie wiasnego Urzedu B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujete sg w
odpowiednich klasach w klasie 03
3111 | Wspdtpraca z bankami finansujacymi i BS m.in. korespondencja
kredytujacymi
3112 |Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3113 Przychody B5 wiasne dochody, przychody z
dotacji, skladek, pozyczki, itp.
32 Ksiggowos$é budzetowa
320 Dowody ksiggowe B5
321 Dokumentacja ksiegowa B5 ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadluzen i
naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5S
326 Kontrole kasy B5
i i ZASWIADCZENIA O PLACACH —
33 Rozliczenia plac R T i
330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrédlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentdw, ktérych oryginaly
kadry odlozyly do akt osobowych
331 Dokumentacja potracen z plac B5 zajecia sadowe, podatki, skladki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrod,
zasilkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B50




334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50 W tym wypetnione druki ZUS
spoleczne RMLA
335 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen z BS
bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiggowos$é materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 faktury wlasne i obce
341 Dokumentacj a ksiggowa BS karty ilosciowo-warto$ciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 Fundusze, dochody i srodki inne niz przy klasie 4232
350 Zasady gospodarowania funduszami, B25
dochodami i srodkami
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy, B5 w obrebie tej klasy mozna dokonac
dochodéw i srodkéw podziatu wedlug poszczegélnych
funduszy (m.in. mieszkaniowy,
socjalny, itp.) i srodkow
352 Rzadowe dziatania antykryzysowe B25 Kazda teczka zawiera wnioski
kompletem dokumentacji, decyzje,
rozliczenia np. doplaty
mieszkaniowe
36 Inwentaryzacja
360 Ogélne zasady inwentaryzacji B25 wlasne ustalenia
361 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne srodkéw
trwalych, tabele amortyzacyjne
362 Spisy, protokoly i sprawozdania z BS
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje giéwnego ksiggowego BS obejmuje rowniez decyzje wladz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoly i sprawozdania,
wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzednych
372 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 nie ujete w Klasach 370, 371

40

Przepisy i zasady dotyczace dzialan
na rynku pracy

B10




-

41 Obserwacja rynku pracy
410 Analizowanie, monitoring, oceny B25 dla kazdej analizy, sprawozdania,
lokalnego rynku prac oceny mozna zalozy¢ odregbng
gory pracy teczke
411 Informacje o stanie i strukturze B25
bezrobocia
412 Opiniowanie oswiadczen o zamiarze B5 “; W}ndkore,smndemja- rejestr
powierzenia pracy cudzoziemcom e
42 Plany i programy rynku pracy
420 Zewngtrzne plany dziatan na rzecz B5 krajowe lub regionalne
zatrudnienia
421 Projekty lokalne na rzecz rozwoju rynku B25 dﬂliflme;]taCJ? iol-lpr;ygomwania i
pracy oraz programy specjalne RS e S perEaonl
422 Programy promocji zatrudnienia i B25 jak przy klasie 421
aktywizacji lokalnego rynku pracy
423 Udziatl w programach i projektach W tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej
zewngtrznych
4230 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach i projektach
4231 |Realizacja programow i projektow B25 W tym rejestr
zewngtrznych
4232 | Obstuga finansowa programow i B10 i[Wjﬁ;T Slﬁwozdaﬁ (zob.
. , asa .+ OKres
projektow zewnetrznych o hoteysnia licey s od
momentu ostatecznego rozliczenia
projekiu lub programu
43 Partnerstwo na rynku pracy
430 Wspétpraca z instytucjami rynku pracy B5 Do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
powstale w wyniku wspolpracy
oraz korespondencje
merytoryczna, do kategorii BS —
pozostate dokumenty. Dla
poszczegdlnych organéw i
instytucji mozna zaklada¢ 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 zewnetrznych na B5




realizacj¢ zadan z zakresu promocji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;j

dziatan na rynku pracy

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
Swiadczenia uslug rynku pracy

4322 | Umowy na realizacje zadan z zakresu B10 W tym monitoring wykonania
o rridnienta s altssao umowy; okres przechowywania
promocji za rudnieni ywizacj dokumentacji liczy si¢ od
zawodowej momentu zakonczenia realizacji
zadania
4323 | Obstuga finansowa realizacji zadan z B5 okres przechowywania
I i satridnienia i dokumentacji liczy si¢ od
za es.u pr_c?moql Za . ienia i momentu zakonczenia realizacji
aktywizacji zawodowej zadania
433 Informowanie jednostek zewnegtrznych o B2 ﬂ}-in- o charakterze jednostkowym
formach pomocy udzielanej przez Urzad 4l prabeiasic
44 Promowanie ustug rynku pracy i innych BS

B25

51

Posrednictwo pracy

510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o BS
pracodawcach
511 Baza danych o pracodawcach B10
512 Oferty pracy
5120 | Oferty pracy B5 W tym rejestr
5121 | Oferty pracy poza obszarem dziatania B5 W tym rejestr
PUP Ostréw Wilkp.
5122 | Informacje o wolnym miejscu zatrudnienia B5 W tym rejestr
5123 | Informowanie instytucji zewngtrznych o B2 np. Sad
ofertach pracy
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
5150 | Skierowania do pracy B2
5151 |Skierowania do doradcy zawodowego B2
5152 | Skierowania na szkolenia B2
516 Gieldy i targi pracy
5160 | Gietdy pracy BS
5161 | Targi pracy B5




517 Wspieranie pracy zarobkowej w B10
gospodarstwie domowym
52 Uslugi EURES
520 Migdzynarodowe oferty pracy BS W tym rejestr i korespondencja
521 Kwalifikowanie 0séb do pracy za B5
granicg
53 Poradnictwo zawodowe
530 Porady indywidualne B5 W tym rejestr
531 Porady grupowe B5 w tym ewentualnie rejestr
532 Karty ustug doradczych B5 W tym rejestr
533 Udzielanie informacji zawodowych B5 W tym rejestr
534 Kierowanie do poradni psychologiczno- B5 Zlecenia badan, skierowania na
pedagogicznych oraz do jednostek bedonis;opinie; itp:
medycyny pracy
535 Baza danych informacji o zawodach na B25
lokalnym rynku pracy
536 Spotkania z mlodziezg szkolna B5
54 Indywidualne plany dzialania BS Plany mozna odlozy¢ do teczki
bezrobotnych i poszukujacych pracy Efj:;b_";:;:f; ;‘;g“’;’ﬁt’ﬁ‘]‘g&“g"
55 Szkolenia
550 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych B25
551 Doboér instytucji szkoleniowych BS w tym ewidencja
552 Rekrutacja i dobér uczestnikow szkolen B5
553 Szkolenia indywidualne i grupowe B5 w tym ewidencja szkolen; na

dokumentacjg¢ dot. kazdego
szkolenia mozna zalozy¢ odrebng
teczke.

Dokumentacja dotyczaca szkolen,
uzyskania licencji i egzaminow
oraz szkolen prowadzonych dla
pracodawcéw, ktorzy maja
zalozony fundusz szkoleniowy jak
i 0s6b korzystajacych z w/w form
wsparcia.

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie




pomocy de minimis to jej okres |
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art.107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

60

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
instrumentéw rynku pracy

554 Pozyczki na szkolenia B5 udzielane bezrobotnym lub
' zolnierzom rezerwy |
555 Stypendia za okres szkolenia B5 '
56 Ocena uslug Urzedu B5 m.in. ankiety zadowolenia klienta z

B25

udzielonej ustugi

61

Organizowanie lub finansowanie
form aktywizacji zawodowej

610

Prace interwencyjne

B10

wnioski, umowy, korespondencja,
listy wyplat, protokoly i notatki z
kontroli, itp.

611

Roboty publiczne

B10

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 610

612

Prace spotecznie uzyteczne

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 610

613

Zatrudnienie socjalne

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 610

6130

Zatrudnienie wspierane

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 610;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art.107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

6131

Finansowanie $wiadczen integracyjnych

BS

614

Dofinansowanie zatrudnienia

BS

62 |

Finansowanie stazy, przygotowania




zawodowego, stypendiow i szkolen

620

Finansowanie stazy

6200

Staze

B5

wnioski, umowy, korespondencja,
listy wyplat, protokoly i notatki z
kontroli, itp.; przy czym listy
wyplat kwalifikowane sg do
kategorii BS0

6201

Bony stazowe

B5

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200;

wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastepnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. W sprawie stosowania art.107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

621

Przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy

B5

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

622

Stypendia na kontynuowanie nauki

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200

623

Finansowanie kosztéw zakwaterowania
i wyzywienia w trakcie szkolenia

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200

624

Finansowanie kosztéw przejazdu w
trakcie szkolenia

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200

625

Finansowanie kosztéw studiéw

podyplomowych

B5

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200




626

Finansowanie kosztow egzaminow,
licencji niezbednych do wykonywania
zawodu

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200

627

Finansowanie ksztalcenia ustawicznego

BS

ze $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastepnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujeta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

628

Bony szkoleniowe

BS

63

Dofinansowanie miejsca pracy

630

Dofinansowanie wyposazenia lub
doposazenia miejsca pracy

B10

whnioski, umowy, korespondencja,
listy wyptat, protokoly i notatki z
kontroli, itp.

631

Dofinansowanie podjecia dziatalnosci
gospodarczej

B10

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630

632

Dofinansowanie wynagrodzenia za
zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50
roku zycia

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

633

Bon zatrudnieniowy

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)




informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. JeZeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art.107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

634

Refundowanie sktadek na ubezpieczenie
spoleczne

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastgpnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujeta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

635

Refundowanie kosztow szkolenia
specjalistycznego pracownikow
zagrozonych zwolnieniem z pracy

B10

dotyczy pracodawcow, ktorzy
utworzyli fundusz szkoleniowy;
rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630

636

Swiadczenie aktywizacyjne za
zatrudnienie bezrobotnego rodzica lub
opiekuna

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630;

Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastepnie w opisie
teczki aktowej (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

637

Grant na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy

BS

rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630;




Wskazane jest odnotowywanie w
spisie spraw, a nastepnie w opisie
teczki aktowe;j (tytul teczki)
informacji, czy w ramach
prowadzonych spraw udzielono
pomocy de minimis. Jezeli
dokumentacja ujgta w ramach tej
klasy potwierdza udzielenie
pomocy de minimis to jej okres
przechowywania uzalezniony jest
od przepisu art. 6 ust.4
Rozporzadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. W sprawie stosowania art.107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej do pomocy de
minimis

64 Pomoc finansowa bezrobotnemu w
zwigzku z podjeciem pracy
640 Finansowanie dodatkéw B5 l‘f'nioskis :lmOWY- liorleswndeii;ja-
. . isty wyplat, protokoly i notatki z
aktywizacyjnych kontroli, itp.
641 Finansowanie kosztéw przejazdu BS rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 640
642 Finansowanie kosztéw zakwaterowania BS fk(;d:;ajz :lgkumemmjijak przy
asie
643 Finansowanie opieki nad dzieckiem do BS ;Td%ajz jgkumentacjijak przy
lat 7 lub osoby zaleznej =
644 Bony na zasiedlenie B5 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 640;
65 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
otrzymanej pomocy
66 Wspolpraca z Bankiem B10

70

Gospodarstwa Krajowego i
posrednikami finansowymi w
zakresie udzielania pozyczek

Przepisy i wyja$nienia dotyczace
rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz ustalania
praw do Swiadczen

B25

71

Rejestracja bezrobotnych lub os6b
poszukujacych pracy

710

Ustalanie statusu bezrobotnego i prawa

B50

w tym ewidencja w formie
systemu informatycznego. Okres




do zasitku

przechowywania liczy si¢ od daty
zakoniczenia sprawy

711 Rejestracja os6b poszukujacych pracy B10 w tym ewidencja w formie
systemu informatycznego, ktéra
kwalifikowana jest do B25

712 Rejestracja oséb niepetnosprawnych B50 W ‘{m c"f‘i‘:ﬁncja w fOfmicOk

1 s emu CZn .
jako bezrobotnych lub poszukujacych ;’zacho\:;\g&"&ﬁi : Zyegg sty
pracy zakonczenia sprawy

713 Rejestr odwotan od decyzji Urzedu B10 dokumentacjg odklada si¢ do
teczki bezrobotnego

714 Rejestr wydanych zaswiadczen dla B5 przy czym kopie zaSwiadczer i nie

bezrobotnych i 0s6b poszukujacych ggcf;f‘:‘:;rif i‘:ajy lewalifiluje sig
pracy

715 Informowanie jednostek zewnetrznych B2 np. ZUS, Policje, GOPS, Sad

o0 osobach zarejestrowanych w Urzedzie
716 Informowanie 0s6b fizycznych nie B2 nie dotyczy dostepu do informacji
figurujacych w rejestrach o dziataniach P
realizowanych przez Urzad
72 Obsluga wyplat zasitkéw
720 Listy wyplat zasitkow B50
721 Karty wyplat zasitkow B50
722 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10
spolteczne

723 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y

724 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych zasitkéw i innych $wiadczen

725 Rozliczenia transferu §rodkow na B5 listy wyplat przy klasie 720
wyplaty zasitkow migdzy krajami Unii
Europejskiej

73 Swiadczenia dla rolnikéw

zwalnianych z pracy

730 Ustalanie uprawnien do $wiadczen BS

rolnikow

731 Obstuga finansowa $wiadczen rolnikow B5 gﬁgenwcja przelew6w do

74 Whlaty na Fundusz Pracy oséb
zatrudnionych za granica
740 Obstuga wptlat na Fundusz Pracy B50
741 Zaswiadczenia o wplatach na Fundusz B2

Pracy




75

Pomoc panstwa w splacie kredytow
mieszkaniowych przez bezrobotnych

750

Przyznawanie pomocy w zwiazku ze
sptata kredytow mieszkaniowych przez
bezrobotnych

B5

751

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $§wiadczen w zwigzku ze
splatg kredytéw mieszkaniowych

BS

76

Obsluga profilu zaufanego ePUAP

B20




