Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 40
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Oswigcimiu
z dnia 22.12.2014r

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

DLA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSWIECIMIU

SYMBOLE

KLASYFIKACYJNE

HASLO
KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA
ARCHIWALNA

UWAGI

I II III

v

5

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

000

Powiatowa Rada Zatrudnienia

Do kategorii A kwalifikuje si¢ dane o
skladzie, materialy na obrady,
protokoly posiedzen, uchwaly,
whnioski, stenogramy, regulaminy itp.;
do kategorii B2 zalicza sig¢
dokumentacje obstugi organizacyjno —
technicznej (np. korespondencje
operatywna). Kazde posiedzenie
stanowi odrgbng sprawg o
dokumentacja dotyczaca danego
posiedzenia moze by¢ wylaczona do
osobnej teczki.

001

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje organizowane przez Urzad

nie bedace szkoleniami wlasnych
pracownikow Urzedu oraz
bezrobotnych i innych poszukujacych
pracy.

002

Udzial w obcych organach
kolegialnych

Do kategorii A zalicza si¢ wlasne
wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
do kategorii B5 — pozostala
dokumentacjg. Dla kazdego organu
zaklada si¢ odrgbnie numerowana
podteczke jak przy klasie 001

003

Zebrania pracownikow

B5

Inne niz przy klasach 002, rodzaje
dokumentacji i jej kwalifikacja jak
przy klasie 000

01

Organizacja

010

Organizacja organdw
nadrz¢dnych

B5

Statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzegdnych
np. wladz samorzadowych itp.




011

Organizacja wlasnego Urzedu

Przepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wlasnego Urzedu, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia Urzgdu, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dzialania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, aczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo — odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach.

012

Obsluga kancelaryjna Urzedu

0120

Przepisy kancelaryjne i
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego, inne
instrukcje dot. postgpowania z
dokumentacja oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach

0121

Srodki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentacji

Rejestry przesylek wychodzacych i
przychodzacych.

0122

Ewidencja drukéw $cislego
zarachowania,wzory drukéw
i formularzy

B5

Ksiggi drukow scislego zarachowania

0123

Wzory odciskowe pieczeci

Ewidencja pieczgci i pieczatek wraz
ze zbiorem ich odciskow. Zaméwienia
i realizacja przy klasie 230

013

Archiwum zaktadowe

Opracowania wlasne

0130

Ewidencja dokumentacji
archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania
akt z archiwum zakladowego. Sposob
prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego

0131

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

Korespondencja, protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0132

Przekazywanie dokumentacji

Korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych instytucji
np. do ZUS

0133

Udostgpnianie dokumentacji

B5

Podania, zezwolenia, karty lub ksiggi
(rejestry) udostepniania akt,
korespondenc;ji itp.

0134

Wspolpraca

B5

Dokumentacja dotyczaca wspélpracy
z komdrkami jednostki

014

Pelnomocnictwa i
upowaznienia

B10

Rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wycofania lub wygasnigcia
pelnomocnictwa lub upowaznienia




015 Zbiory biblioteczne Urzedu B5 Ewidencja i gromadzenie literatury

fachowej

016 Udostgpnianie informacji B5
publicznej

017 Ochrona danych osobowych B10

018 System Zarzadzania Jakoscia Procedury itp.

(SZJ) oraz kontrola zarzadcza

0180 | Przepisy, zasady, wytyczne i A
wyjasnienia w sprawie systemu
zarzadzania jakosci oraz w
sprawie kontroli zarzadczej

0181 | Dokumentacja systemu A Plany, harmonogramy, raporty,
zarzadzania jakoscia. sprawozdania, protokoly z
Dokumentaé'a kontroli przegladoéw, dokumentacja dziatan
zarzadeze] ) korygujacych i zapobiegawczych itp.

02 Akty normatywne. Obsluga

prawna

020 Zbiér aktéw normatywnych B10 Dotyczace dziatalnosci PUP; okres
wiadz i organéw nadrzednych i przechowywania liczy si¢ od daty
wspoldziatajacych utraty mocy prawnej aktu

021 Zbiér aktéw normatywnych A Komplet podpisanych przez
wlasnych Dyrektora Urzgdu zarzadzen, polecen

stuzbowych, komunikatéw, instrukcji,
pism okolnych itp.; dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaktada
si¢ odrgbna teczke na kazdy rok
kalendarzowy

022 Opinie prawne B5

023 Sprawy sadowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od

daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

03 Plany, sprawozdania, W nizej rozbudowanych klasach

statystyka, analizy ujmowane s 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 B5 Do kategorii A zalicza sig
dotyczace planowania i opracowania wiasne, a do kategorii
sprawozdawczosci B5 opracowania zewnetrzne; okres
(statystycznej i opisowej) przechowywania liczy si¢ od

ysty ) 1 0pIsowe) momentu utraty mocy prawnej
przepisu

031 Programy, plany i sprawozdania | B5 Przeslane do wiadomosci lub

z jednostek obcych

wykorzystania




032 Programy, plany i sprawozdania | A Dotyczy programow
wiasne Urzedu perspektywicznych, planow
wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, 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 A M. in. dla GUS, ministra wlasciwego
wiasne Urzedu na formularzach g;rzzg"v‘v"ag;’:cz";:sﬁfg?‘mmerialy
statystyeznych #rédlowe zalicza si¢ do kategorii BS
034 Analizy dzialalnosci, analizy A Wlasne oraz sporzadzone jako
ekonomiczne, inne analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania
035 Informacje dotyczace BE15 Sprawozdania, raporty, ipt.
udzielonej pomocy publicznej
04 Informatyka Sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 23 125
Projektowanie, homologacjei | B10 Dokumentacja techniczna
wdrazanie oprogramowania i oprogramowania, umowy, oferty,
systeméw informatycznych zlecenia, korespondencja, notatki,
plany prac, harmonogramy, protokoly
040 odbioru prac, raporty, dokumentacja
trybu homologacji, umowy i licencje
na oprogramowanie, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy
licencyjnej
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i
oprogramowania
0410 | Aktualizacje systemow i B5
programéw _informatycznych
0411 | Instrukcje eksploatacji B10 Instrukcje wlasne, ale réwniez obce,
systemow informatycznych, Jezeli dotyczyly waznego
systeméw ewidencjonowania oprogramowania dla Urzgdu lub byly
. poe 7w e - dla niego przygotowane, okres
mfor.maql;. nosnikéw i kopii przechowywania liczy si¢ od daty
bezp.le(_:zensm{a oraz utraty aktualnosci przez dana
archiwizowania instrukcje
oprogramowania i zbioréw
danych
0412 | Ewidencja stosowanych B10
systemow i programéw
0413 | Zbiory danych na nosnikach B10 Dane zachowane na nosnikach

informatycznych (banki
danych).Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i systemow

informatycznych oraz wydruki
zabezpieczajace; bazy danych
zawierajace dane z dokumentacji
ksiggowosci i administracji
przechowywane sg tak dlugo jak
okreslone to zostalo w odpowiednich
dla tej dokumentacji klasach
rzeczowych wykazu akt




042 Strony WWW BE10 Poszczegolne pliki umieszczane na
stronie internetowej powinny byé
archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart
opisowych

043 Zabezpieczenie techniczne i B5 Specyfikacje wymagai sprzgtowych,

materialowe eksploatacji protokoly, umowy, rozpoznania
systemow cenowe, oferty
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy dotyczace zalatwiania | B10
skarg i wnioskow
051 Zalatwianie skarg i wnioskéw | B10 W tym ich ewidencja (rejestr)
052 Analizy i oceny skarg i A
wnioskow
06 Wydawnictwa wlasne.
Popularyzacja. Informacje

060 Wydawnictwa wlasne A Do kategorii A kwalifikuje sig
materialy do danego wydawnictwa
wraz z jednym egzemplarzem
wydawnictwa; do kategorii B2 zalicza
si¢ dokumentacjg spraw technicznych,
np. zlecenia, rozliczenia, kopie faktur,
korespondencje.

Wycinki prasowe o wlasnej L ;

061 dzialalnosci oraz inne A Mozl podziat wedlg grup

: rzeczowych
zewngtrzne materialy
informacyjne na temat Urzedu
Informacje wiasne dla mass
mediéw, odpowiedzi na krytyke
062 . A
prasowa, konferencje prasowe,
wywiady z dyrekcja i
przedstawicielami prasowymi

063 Wystawy, pokazy A Do kategorii A zalicza si¢ programy,
projekty plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp., a
do kategorii BS — korespondencje
zwiazang z techniczna i organizacyjna
obstuga.

OBEJMUIE SPRAWY OGOLNE
07 Wspélpraca z krajowymi WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
instytucjami BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (NP. KLASA 43)
070 Wsp(’)}praca zZ urzgdarni’ A Do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢

instytucjami, organizacjami,
pracodawcami, itp.

opracowania powstale w wyniku
wspolpracy oraz korespondencje
merytoryczna, do kategorii BS
pozostate dokumenty; dla
poszczegdlnych organdw, urzedow i
wladz mozna zaklada¢ odrebnie
numerowane podteczki; umowy i
porozumienia przy klasie 071




071 Umowy i porozumienia z A Okres przechowywania liczy si¢ od
innymi jednostkami dotyczace daty wygasnigcia umowy lub jej
zakresu i sposobu dzialania ansksow
wiasnego Urzedu oraz
dotyczace wspdlpracy
Reprezentacja w zakresie Zaproszenia, zawiadomienia,

072 - b < B2 ; . -
wspolpracy krajowej Zyczenia, podzigkowania,

kondolencje, foldery reklamowe
08 Kontakty zagraniczne

080 Wspolpraca z zagranicznymi A jak przy klasie 070

instytucjami
. 5 Przy czym indywidualne instrukcje
a5, i rzy czym indy j

081 Obsr ungia WY fd(;w h B5 dla delegowanych , rejestry wyjazdow
zagral c‘zn?/c wiashyc oraz sprawozdania kwalifikuje si¢ do
pracownikow kategorii A

082 Obstuga delegacji BS Przy czym programy pobytu oraz
zagranicznych sprawozdania z przebiegu rozmow i

spotkan kwalifikuje si¢ do kategorii A

083 Reprezentacja w zakresie B2 Jak w klasie 072
wspolpracy zagranicznej
Kontrole wlasnego Urzedu i i 5

09 dvt ¢ planowanie i sprawozdawczo$é przy
audyt wewnetrzny Klasie 03
Protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski, wystapienia pokontrolne,

090 Eomg()l.e zewngtrzne w A sprawozdania z realizacji zalece;, itp.

T2edzic Kazda kontrola stanowi odrgbna
sprawe

091 Ksigzka kontroli A

Przepisy i ustalenia wlasne dotyczace
kontroli wlasnej, protokoly,
sprawozdania z kontroli, wystapienia

092 Kontrole wewngtrzne w B 10 pokontrolne, odpowiedzi na
Urzedzie wystapienia pokontrolne,

harmonogramy, pozostala
korespondencija,, itp.

093 Audyt wewnetrzny

0930 | Biezace akta audytu A Dokumenty zwiazane z

wewnetrznego przygotowaniem zadan audytowych,

programy, protokoly z narad, imienne
upowaznienia, dokumenty
przeprowadzania audytu
wewngtrznego, notatki informacyjne,
oswiadczenia pracownikow,
sprawozdania itp.; kazde zadanie
audytu stanowi odrgbng sprawe

0931 | Stale akta audytu wewnetrznego | A Zbior obejmujacy w szczegblnosei:

akty normatywne oraz inne akty
prawne zwiazane z zakresem
dzialania Urzgdu oraz regulujace jego
funkcjonowanie, dokumenty
zawierajace opis procedur
kontrolnych, plany audytu
wewnetrznego, informacje mogace
mie¢ wplyw na przeprowadzenie
audytu wewnetrznego i analiz¢
ryzyka; stale akta audytu podlegaja
aktualizacji tzn. dokumenty, ktore
utracily waznos¢ sq usuwane ze
zbioru i przekazywane do skladnicy
akt w trybie okreslonym odrgbnymi
przepisami




KADRY

10 Zasad i ol DOTYCZACE WLASNYCH
Ay Drac upacy PRACOWNIKOW
100 Zbior przepiséw prawnych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczacych pracy momentu utraty mocy prawnej aktu.
i plac oraz spraw osobowych
Regulaminy pracy, regulaminy
. premiowania i przyznawania nagrod,
101 Przep 1Y lwlasne dotyczgoe A siatki plac, zasady dotyczace stawek i
pracy’1 p1acy etatow, wykaz etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
11 Zatrudnianie
- s Akta dotyczace konkretnych
110 Zatrudnianie pracownikow B2 pracownikiw odkinds sie do.akt
osobowych danego pracownika
111 Zwalnianie pracownikow B2 Jak przy klasie 110
112 Opinie o pracownikach i BS Jak przy klasie 110
ocenianie pracownikow
Rozmiesrozanie Przeme-su.ema, z:dstqpstwa, a\v?n?e,
113 dzani k6 B2 podwyzki, nominacje, przydziat;
Wynagragzanie pracowILcow postgpowanie z dokumentacja jak
przy klasie 110
114 Odprawa posmiertna B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
Whnioski i decyzje, kopie pism o
1150 | Nagrody B10 przyznaniu nagréd odklada si¢ do akt
osobowych
1151 | Odznaczenia panstwowe, B5 Whioski
samorzadowe i inne
**%) okres przechowywania
1152 | Kary dyscyplinarne i inne kary | B¥***) llzale;n}onyjest od obo.wmz.uja(cyc‘h
przepiséw prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 001
116 Prace zlecone
1160 | Prace zlecone ze skladka ZUS | B50
1161 | Prace zlecone bez skladki ZUS | B10
117 Zapotrzebowanie na B5
pracownikdw
1170 | Obstuga Organizacyjna naboru | B5 Whioski. ogloszenia, protokoty,
pozostala dokumentacja naboru , itp.
1171 | Aplikacje skladane w ramach B5 E‘Yldencja aplikacii, korespondencys
z kandydatami , ipt.
naboru
) Whioski dotyczace
1172 Zapotrze.bo,wame o BS zapotrzebowania, inna
pracownikéw na stanowiska K -
. ) orespondencja, itp.
nie objete naborem
12 Ewidencja osobowa




Dla kazdego pracownika prowadzi si¢

120 Akta osobowe pracownikow BE50 odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy;
okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w slad za
przeniesionym pracownikiem

121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 E:ﬁ;o“ggz‘;’alizfii‘gde?tcyj"e’

osobowych P > FESHY 1P-

122 S'w'ia(.iectwa pracy. ps

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i

wynagrodzeniu

13 Bezpieczenstwo i higiena

pracy

Do kategorii A zalicza si¢ wlasne
130 Przepisy o bezpieczenstwie i B5 przepisy, a do kategorii B5 — przepisy

higienie pracy zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
Przepisy wiasnej jednostki i ich

131 Srodki ochronne A zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow

132 Przeglady warunkoéw i B5

bezpieczenstwa pracy
Umowy z placowka stuzby zdrowia,

133 Badania lekarskie B10 skierowania, wnioski pracownikow ,
inna korespondencja
Protokoly, zawiadomienia, rejestr

134 Wypadki przy pracy i w drodze | B10 wypadkow, karty wypadkéw,

do pracy i z pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr czynnikéw szkodliwych | B40
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe pracownikéw
Urzedu
140 Zasady i programy szkoleniai | A Wiasne ustalenia
doskonalenia

141 Doksztalcanie pracownikow B5 Studia, specjalizacje organizowane
przez inne instytucje dla wlasnych
pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada sie
do akt osobowych
Do kategorii B50 kwalifikuje sig

142 Szkolenia organizowane przez | BS ewidencje szkolonych, zaswiadczenia,

Urzad $wiadectwa nauki, protokoly
egzaminacyjne; do kategorii B5
kwalifikuje si¢ dokumentacje obslugi
organizacyjnej szkolen

143 Stuzba przygotowawcza, staze | B5

zawodowe i praktyki
szkoleniowe wiasnych
pracownikow krajowe i
zagraniczne




15 Dyscyplina pracy
: Do kategorii A zalicza sig¢
0 o e dl opracowania wiasne,  do kategorii
. > ek ’ BS5 opracowania obce; okres
urlopdw, delegacji, prac przechowywania liczy si¢ od
dodatkowych momentu utraty mocy prawnej aktu
151 Ustalanie czasu pracy B5
pracownikéw Urzedu
Listy obecnosci, karty obecnosci, ,
152 Dowody obecnosci w pracy B3 ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy.
Do kategorii B3 zalicza si¢ ewidencje
zwolnien lekarskich urlopow
okolicznosciowych oraz zwolnienia
lekarskie; Usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Be
153 Urlopy pracownicze B3 Plany urlopow, wnioski urlopowe
154 Ew.1 dengja delegacji B2 Rachunki kosztow delegacji naleza do
stuzbowych dowoddow ksiggowych - kategoria BS
5 Kor—espondepqa dotyczaea W tym rejestr pracownikow
155 wykonywania prac B2 wykonujacych prace dodatkowe
dodatkowych i dziatalnosci
gospodarczej
156 Rozliczenia czasu pracy B5 W tym godziny nadliczbowe
pracownikdw
157 Zachowanie tajemnicy B10 Postepowanie w sprawie
panstwowej i stluzbowej dgguszczema do informacji _
niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,
os$wiadczenia; okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpnego po
wygasnigciu zobowiazania lub
uprawnienia dostgpu do informacji
niejawnych
16 Sprawy socjalno — bytowe
pracownikow oraz innych
0s6b uprawnionych
Do kategorii A zalicza si¢ wlasne
160 Przepisy prawne dotyczace B5 ustalenia np. regulaminy
spraw socjalno-bytowych gos.podar(’)wan.la funduszem .
Swiadczen socjalnych, a do kategorii
BS5 przepisy zewnetrzne; okres
przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu
161 w j -
6 S;;iw?aizcsl;?na:gt owe BS Plany, pr(l)(tokoly, igdyvyidualne karty
Zakladowego Funduszu POIDEY. KOTESpancenee
Swiadczen Socjalnych
162 Pomoc rzeczowa i finansowa B3
Dokumentacja dot. wczasow
pracowniczych i rodzinnych, oraz
163 Dofinansowanie do B3 obozdw, kolonii dla dzieci i
wypoczynku miodziezy, ,.zielonych szkél”, np.
wnioski, polecenie wyplaty
dofinansowania
164 Inne akcje socjalne i imprezy B3 Inne niz wymienione przy klasie 16
Kulturalno- oswiatowe
17 Ubezpieczenia osobowe

pracownikéw




Instrukcje, przepisy ZUS, towarzystw
i zakladéw ubezpieczeniowych; okres

170 Przepisy ubezpieczeniowe B3 o -
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, B10

deklaracje rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe | B5 Evidentja, spramy-dupliabw, itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkow | BS Np. zasilkéw chorobowych,
pogrzebowych itp.

174 Emerytury i renty BS Whioski, dokumentacja przekazywana
do ZUS
Zgloszenie do ubezpieczenia,

Ubezpieczenia spoleczne i deklaracje, zaswiadczenia o
175 B10 : . :
zdrowotne podleganiu ubezpieczeniu
18 Staze, praktyki zawodowe 0sob
z zewnatrz w Urzedzie
180 Praktyki zawodowe 0s6b z B5
zewnatrz w Urzedzie
181 Staze w miejscu pracy B5
Dokumentacja dotyczaca
19 odbywania w PUP kary BS
ograniczenia wolnosci oraz
pracy spotecznie uzytecznej
przez osoby skazane
SRODKI
RZECZOWE
Do kategorii B 25 zalicza sig¢ przepisy
wydane przez wlasng jednostke w
Podstawowe zasady LG ZaOPaF’z?ma_l ¥
20 ospodarowania Srodkami B5 EOspodaionania Srodkami
80Sp y rzeczowymi , a do kategorii BS —
rzeczowymi opracowani8a zewnetrzne; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru; przy czym
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja techniczna obiektu
kapitalne przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez pigc lat od momentu jego utraty
22 Administracja
nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci B5 Dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektow
Udostgpnianie i najmowanie
221 wiasnych obiektow i lokali B5
innym jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych B5 Okres przechowywania liczy si¢ od
na potrzeby wilasne daty utraty obiektu lub wygasnigcia
umowy najmu
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
2230 Przygotowanie i realizacja B3 Zlecenia, umowy z wykonawcami,

remontow biezacych
budynkéw, lokali i pomieszczen

kosztorysy, protokoly odbioru prac,
faktury




Dokumentacja techniczna prac

Dokumentacja techniczna obiektu

2231 B5 przechowywana jest u uzytkownika
remontowych przez caly czas eksploatacji i jeszcze
przez pig¢ lat od momentu jego utraty
Konserwacja i eksploatacja Korespondgncja dot. !(onserwacji,
2232 | biezaca budynkéw, lokali i B3 ZRopatrzenia W enetgig elektryean,
h y ’ wodeg, gaz, sprawy oswietlenia i
pomieszezen ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
- . Deklaracje, wymiary podatkowe,
224 Podatki i oplaty publiczne B10 zwolnienia itp. Z wyjatkiem dowodow
ksiggowych.
3 Dotyczy srodkow trwalych i
23 Gospodarka materialowa nietrwatyeh
230 Zaopatrzenie materialowe B5
Magazynowanie i uzytkowanie 2
231 srodkéw trwalveh i tatveh B5 Dowody przychodu i rozchodu,
s'rodkc’)w trwalych 1 pozosiatyc kartoteki ilo§ciowo — wartosciowe
Srodkow trwalyc
232 Ewidencja $rodkéw trwalychi | B10 Ksiggs Srodkowrwaiych , ksigge
. ) inwentarzowa
pozostatych srodkéw trwatych
233 Ewidencja osobistego B5
wyposazenia pracownikow
Dowody przyjecia do eksploataciji
Eksploatacia i likwidacja s'r.odka, dovyoc’ly zmiany miejsca
234 srodkéw trwatych i pozostatych | B10 uzytkf)wam.a srodka, kontrole
st Tk techniczne itp. Okres
srodkow trwatyc przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia srodka
235 I'(onserrwaqe i rem_onty B5
srodkéw trwatych i pozostalych
srodkéw trwalych
Dokumentacja techniczno — Onisy techini sstrulicio: gt
N X pisy techniczne, instrukcje obslugi
236 kap; oa}tlaf:y Jna s:old k(})l\/v' dké BS Okres przechowywania liczy si¢ od
TwalyCh 1 pozostaiych srodkow momentu likwidacji maszyny lub
trwatych urzadzenia
237 Gospodarka odpadami B2
(surowcami wtérnymi)
37 Transport, lgcznosé, |
infrastruktura informatyezna | %
i telekomunikacyjna
240 Zakup Srodkéw i ustug B5
transportu
241 Ewidencja srodkéw transportu | B10
X
2 2 5 Karty drogowe samochodow, karty
Eksploatacja wiasnych srodk L
242 trang - J YOLSTOCROW | ps eksploatacji samochodéw, przeglady
P techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni, itp.
. . i 7 Zlecenia, zgody na wykorzystanie
Uzytkowanie obcych sr = ZB0CY 113 WYXOIZy
243 . el Srokew B5 prywatnych samochodéw do celow

transportu

stuzbowych




Zakup srodkoéw i ustug

244 facznosci, pocztowych i o
kurierskich
Eksploatacja srodkéw tacznosei W g doggmentacja’dotyczch

245 . . i B5 konserwacji i remontow $rodkow
(telefonow, fakséw, modemodw, Ineznobici
taczy internetowych)

246 Qrgamzaqa i e‘ksploataqa _Ips
infrastruktury informatyczne;j i
telekomunikacyjnej

25 Ochrona obiektéw, mienia.
Sprawy obrony cywilnej
Umowy z firmami ochrony, karty
Strzezenie mienia wiasnej miagrietyczie, Ewilencia wydangal

250 ednostki B5 kart magnetycznych, upowaznienia.

Jednostki Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy obowiazujacej
umowy
Instrukcje, plany ochrony ppoz.,

251 Ochrona przeciwpozarowa B5 protokoly kontroli, zaswiadczenie o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy pozarnej, itp.

M.in. ubezpieczenia od pozaru,
. . kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,

252 Ubezpieczenia rzeczowe B10 §rodk6w transpoTti, itp,, Spraviy
odszkodowan. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy

g s Okres przechowywania okreslaja
*
253 Sprawy obrony cywilnej B odrebne przepisy
26 Prretareililvamioieni W zakresie calej dziatalnosci PUP w
e.a SHAZAIDWIEN L tym wydatkowania $rodkéw FP i EFS
publiczne
Ogo6lne zasady organizowania Do kategorii A zalicza sig "
260 samémwier-publiczavek i BI10 opracowania wiasne, a do kategorii
; p Yy B5 — opracowania zewngtrzne. Okres
przetargow przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
. L Na dokumentacj¢ zamowien i
Dokumentacja zaméwien przetargdw skladaja si¢ wnioski,

261 publicznych Umowy zawarte w B10 oferty, ogloszenia, zapytania o cene,
wyniku postgpowania w trybie specyfikacje, protokoly z postgpowan,
zamoéwien publicznych odwolania, protesty, korespondencja.

Dla kazdego zamdéwienia prowadzi si¢
oddzielng teczke.

262 Rejestr zaméwien publicznych | B10
EKONOMIKA

30 Podstawowe zasady
ekonomiczno — finansowe
. Przepisy zewngtrzne. Okres

300 Przgplsky pra\rw.lekd(.)tyczqc? 5 BI10 przechowywania liczy si¢ od
rachunxowoscl, KSIggoWOsCl 1 momentu utraty mocy prawnej aktu
obstugi kasowej
Wilasne ustalenia dotyczace

301 . A
systemu ekonomiczno —
finansowego i plany kont

31 Budzet , finanse Plany, sprawozdania i analizy

finansowe — por. klasa 03




310 Planowanie i wykonanie
budzetu
- _ ; m.in. korespondencja, plany
3100 tlj lzzln_owamle ! w.yllxo(;lamek. BS5 finansowe, realizacja i ich zmiany ,
udzetu wiasne) jednostki ujete sa odpowiednich klasach w
klasie 03
3101 | Wspélpraca z bankami B5 m.in. korespondencja
finansujacymi i kredytujacymi
3102 | Finansowanie inwestycji i B5 Okres przechowywania liczy si¢ od
remontow momentu rozliczenia inwestycji
3103 | Przychody B5 Wiasne dochody, przychody z dotacji,
skladek, pozyczki, itp.
. . m.in. korespondencja, plany
3104 bPIEPO\V?nledl wykonlame B5 finansowe Funduszu celowego i ich
udzetu funduszu celowego zmiany oraz realizacja ujgte sa
odpowiednich klasach w klasie 03
311 Bilans A
32 Ksiggowos¢ ,rachunkowos¢.
Obsluga kasowa
320 Dokumentacja ksiggowa , B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
dowody ksiggowe kontowe, bazy danych ksiggowosci,
dowody ksiggowe
321 Rozliczenia B Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
. . e Dokumenty zwigzane z
322 Windykacja naleznosci B5 udowodnieniem zadluzen i naleznosci
budzetu
323 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja
324 Ewnc.ienCJa syntetyczna i BS
analityczna
325 Obstuga kasowa B5 Raporty i dowody kasowe, depozyty
kasowe, kontrole kasy
W tym min. korespondencja z ZUS
dotyczaca potwierdzenia zgodnosci
126 Sktadki zdrowotne od oséb BS danych identyfikacyjnych i innych
bezrobotnych danych dotyczacych os6b
bezrobotnych oraz dokumentacja
dotyczaca zwrotu skladki zdrowotnej
wyplaconej z Funduszu Pracy
327 Pracownicza Kasa B5 Dokumentacja ksiggowa, rézna
Zapomogowo -Pozyczkowa
33 Rozliczenia plac
) Dokumentacja zrédlowa do obliczania
330 Dokumentacja plac B5 wysoko$ci wynagrodzenia, w tym

teczki pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaly kadry
odlozyly do akt osobowych




Dokumentacja potracen z plac

Zajecia sadowe, komornicze ,podatki,

331 BS skladki, pozyczki, odszkodowania,
kary, zaliczki, itp.
332 Lt phae B50 W tym listy premii, nagrod, zasitkow,
itp.
333 Karty wynagrodzen B50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 W tym wypehione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen z | B5
bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiggowos$é materialowo —
towarowa
340 Dokumentacja ksiggowa B5 Kany lloseiown —sanossions,
analityczne, ksiggi, rejestry i inne
35 Fundusz, Srodki specjalne
350 Zasady gospodarowania A
$rodkami i funduszami
Realizacja i wykorzystanie W obrebie tej klasy mozna dokonaé
351 fund  srodké i h podzialu wedlug poszczegolnych
unduszy'1 StoCKOW - Wiasiys funduszy (mieszkaniowy, socjalny itp.
Urzgdu ) i $rodkow
Realizacja i wykorzystanie Dziatalnos$¢ kulturalno-oswiatowa ,
3510 | ZFSS przeznaczonych na cele | BS rekreacyjno’— sportowa, zapomog,
X wypoczynek sobotnio — niedzielny,
socjalne $rodki pienigzne z okazji $wiat,
Swiadczenia rzeczowe, itp.
Pozyczki dla pracownikow na
3511 Realizacja i wykorzystanie B5 udzielone na cele mieszkaniowe, w
ZFSS przeznaczonych na cele tym wnioski, umowy,
mieszkaniowe korespondencja.
3512 | Wykorzystanie srodkow BS5
funduszy i srodkéw specjalnych
36 Inwentaryzacja
360 Ogodlne zasady inwentaryzacji | A Wiasne ustalenia
Arkusze kalkulacyjne srodkow
361 Wycena i przecena B10 trwalych, tabele amortyzacyjne
. . ; Formularze inwentaryzacyjne, spisy,
362 S?;izegtr:szl(g'}; : fg;\i)\é(;Zdama B5 protokoly, réznice inwentaryzacyjne
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
. . Obejmuje réwniez decyzje wladz
370 Interwencle Glfismega BS nadrzednych w sprawach naruszenia

Ksiggowego

dyscypliny finansowej




Rewizja dokumentacji

Analizy, protokoly i sprawozdania,

371 A wnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzednych

Inne sprawy nadzoru s i
372 finansowego B5 Nie ujete w klasach 370,371

Windykacja i egzekucja

38 nienaleznie pobranych
Swiadczen
W tym ewidencja i spisy tytulow
380 Tytuly wykonawcze B10 wkomwezyeh
; ¢ : W tym m.in. korespondencja z

381 Potracenia komornicze i sadowe | B5 komorikani i sadasi

Dot. m. in. zwrotu nienaleznie
Ustalenie zwrotu nienaleznie pobranie zasitkéw z Funduszu Pracy,
gt , zwrotu kosztéw szkolenia z Funduszu

382 pgbranyc!] sw1adczen., lub B5 Pracy, Europejskiego Funduszu

Q roc.zen.la, umerzenia lu Spolecznego, badan lekarskich,
rozlozenie na raty korespondencji z ZUS dotyczacej
bezrobotnego, ktéry jednoczesnie
pobral zasilek i rente i emeryture
OBSERWACIJA
RYNKUPRACY
PLANY,PROGRAMY,
PARTNERSTWO
NA RYNKUPRACY
Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne
e przepisy i ustalenia, a do kategorii BS
40 (l;rz e'pl’s Yk zasa](:y getycaace B5 przepisy zewnetrzne, przy czym okres
AEINEN VA0 sy przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu
41 Obserwacja rynku pracy
410 Analizowanie, monitoring, A Dla kazdej analizy, sprawozdania,
oceny lokalnego rynku pracy oceny mozna zalozy¢ odrgbna teczke
Informacje o stanie i strukturze
411 p A
bezrobocia
42 Plany i programy rynku
pracy
Zewngtrzne plany dziatan na . .
420 rzecz zatrudnienia B5 Krajowy lub regionalny
421 Lol planydaplal 13 rege BE10 Lokalne plany, strategie ,itp.

rozwoju rynku pracy




Programy promocji

i niezarejestrowanych

422 zatrudnienia i aktywizacji BI5
lokalnego rynku pracy
Programy i projekty Dokumentacja dot. przygotowania,
4220 f Efamy Tptaje dké B10 wnioskowania oraz realizacji
inansowane ze Srodkéw programow 1 projektow
krajowych
Analizy i sprawozdania z
4221 | programéw i projektow A
finansowanych ze srodkéw
krajowych
. . Dokumentacja dot. przygotowania,
4222 Prog’r}z}my i rodké BI15 wnioskowania oraz realizacji
WSP_O manS(_)w?n,e Z& SLOgow programow i projektow
Unii Europejskiej
Analizy i sprawozdania z
4223 | programdw i projektow A
wspolfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej
4204 .Obs%'uga ’fmansowa programéw | o
i projektéw finansowanych ze
$rodkéw krajowych
Obstuga finansowa programéw
4225 | i projektow BI15
wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej
43 Partnerstwo na rynku pracy
Do kategorii A nalezy zakwalifikowac
opracowania powstate w wyniku
wspolpracy oraz korespondencj¢
430 Wspotpraca z instytucjami B5 merytoryczna w ramach zawartego
rynku pracy partnerstwa, do kategorii B5-
pozostale dokumenty. Dla
poszczegolnych organéw i instytucji
mozna zaklada¢ numerowane
podteczki
Dokumentacja dot. konkursow, ofert
431 Realizacja zadan z zakresu BS podmiotéw zewngtrznych, umowy,
promocji zatrudnienia i monitoring uméw w ramach
aktywizacji zawodowej zawartego partnerstwa
USLUGI RYNKU
PRACY
Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne
Przepisy i wyjasnienia przepisy i ustalenia; do kategorii BS
50 dotyczace Swiadczenia ustug | B5 przepisy zewnetrzne, przy czym okres
rynku pracy przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu
51 | ‘Whioski o udzielenie pomocy
At oferowanej w ramach ustug
rynku pracy
510 Whnioski pracodawcow B5
511 Whioski 0séb zarejestrowanych | BS




lekarskimi i psychologiczno-
pedagogicznymi

52 Posrednictwo pracy ‘
Rejestr pracodawcow, karty
520 Baza danych o pracodawcach B10 pracodawcow prowadzone w wersji
elektronicznej, informacje nt kontroli
PIP u pracodawcow.
Pozyskiwanie ofert pracy i

521 . 4
informacje o wolnych
miejscach pracy

5210 | Ewidencja krajowych ofert B5 Krajowe oferty pracy do realizacji
pracy
< 3 Informacje o ogtoszonych
5211 In.fo'rmaqc o wolnych B5 konkursach, naborach, oferty
migjscach pracy przestane do upowszechnienia
5212 | Zagraniczne oferty pracy B5 W tym EURES
522 Zwolnieni B5 Ewidencja zgloszen o zwolnieniach
WOMSHIE, ErUpowe grupowych ,korespondencja w tym
zakresie

523 Gieldy pracy, targi pracy B5 Dokumentacja dot. organizacji gield i

targow pracy

504 Ewidencja oswiadczen o BS Ewidencja oswiadczen o zamiarze
zamiarze powierzenia pracy powierzenia pracy cudzoziemcom
cudzoziemcowi

. P Whnioski pracodawcow i wszelkiego
525 Iniormba(lije d.O Zasphoko_] enid B5 rodzaju dokumentacja niezbgdna do
POUZCH XKAArowye sporzadzenia informacji o
zaspokojeniu potrzeb kadrowych
Wszelkiego rodzaju opracowania,
Opracowania, informacje, spr'awoz'dania, informacje nt.
pi : posrednictwa pracy, w tym kwartalne
526 zestawienia, sprawozdania dot. | BES !
spedhi wykazy planowanych wizyt u
posrednictwa pracy pracodawcow (nie dotyczy
sprawozdan GUS, MPiPS
rejestrowane pod symbolem 033)
527 Wezwania 0sob bezrobotnych i | B5 Evidencia wezwa . Wezwinid
Kui h przekazywane sa do karty
poszukujacych pracy bezrobotnego/poszukujacego pracy
Wspotdziatanie z osrodkami K°:;t5p°.“de,“°ja zOP Shi ;m:ymi
A . instytucjami w sprawach dot.:

528 pomocy spo.{eczml:(Jrl innymt B5 aktywizacji 0sob bezrobotnych w tym
lnstytqc_lar'r.u W,Za esie dtuznikéw alimentacyjnych, ofert
akty.w1zac_;1 0s6b pracy itp.
zarejestrowanych

153 Poradnictwo zawodowe :
530 Dokumentacja porad BS Ewidencja goradnwszelka "
dokumentacja w tym zakresie
grupowych
Ewidencja informacji zawodowych
. i wszelka dokumentacja w tym

31 !)(f)‘kumenfacja g(li’upowg'ch BS zakresie, w tym spotkania z
informacji zawodowyc mlodziez szkolng

532 Karty ustug doradczych B5 Ewidencja kart ustug doradczych

; S Ewidencja skierowan na badania
< Wspélpraca z por )

533 spélpraca z poradniami B5 lekarskie, kopie faktur za badania

lekarskie




Opracowania, informacje,

Wszelkiego rodzaju opracowania,
sprawozdania ,informacje nt.
poradnictwa zawodowego, w tym

534 sprawozdania dot. poradnictwa | BES X
wartalne wykazy planowanych porad
zawodowego grupowych ( wyjatek stanowia
sprawozdania GUS, MPiPS
rejestrowane w klasie 033)
. Dokumentacja dot. pomocy
535 Pomos pracndasey wiazwgju B5 pracodawcy w rozwoju zawodowym

prac

zawodowym oraz doborze

oraz doborze kandydatéw do pracy

540 Organizacja klubu pracy B10
. ] Wszelkiego rodzaju dokumentacja
Dokumentacja szkolen z dot. szkolen z zakresu aktywnego
541 zakresu aktywnego B5 poszukiwania pracy /listy obecnosci,
poszukiwania pracy zaswiadczenia, analiza przebiegu
szkolen , ankiety oceniajace
szkolenie itp./
Wszelkiego rodzaju dokumentacja
549 Dokumentacja zajgé BS dot. zaje¢ aktywizacyjnych /listy
aktywizacyjnych obecnosci, analiza przebiegu zajgé
aktywizacyjnych, ankiety oceniajace
zajecia itp. /
: 5 3 Ewidencja 0s6b korzystajacych z
543 Dlolitfép ‘?° informacji i B5 informacji i elektronicznych baz
elektronicznych baz danych danych
Wszelkiego rodzaju opracowania,
Opracowania, informacje sprawozdania ,informacje nt.
544 sprawozdania dot. dziatalnosci | BE5 dzialalnosci klubu pracy w tym

klubu pracy

kwartalne wykazy planowanych zajgé
aktywizacyjnych /nie dotyczy
sprawozdan GUS, MPiPS

W tym lista zawodow i specjalnosci

550 Diagnozowanie potrzeb B5 na ktére istnieje zapotrzebowanie na
szkoleniowych rynku pracy oraz wykaz potrzeb
szkoleniowych os6b uprawnionych
. . . Plany szkolen, plany realizacji PZD
551 gl?(ny d*21a{a.ln0§<’:i)w zakresic BE10 dla 0s6b bezrobotnych i
o §zta Cania 050 poszukujacych pracy
zarejestrowanych
Karty kandydata, wnioski
552 Rekrutacja uczestnikéw szkolen | B5 g‘ dywidualne,
ozytywnie rozpatrzone
przerejestrowane zostang do klasy
5540 lub 5541
" - . Zapytania do instytucji
553 Dobdr instytucji szkoleniowych | B5 szkoleniowych, oferty szkolenia i
ksztalcenia teoretycznego PZD
554 Obsluga organizacyjna szkolen

indywidualnych i grupowych




Obsluga organizacyjna
szkolen indywidualnych i

Wszelka dokumentacja dot.
szkolen: karty kandydata, wnioski,
skierowania na Kurs, listy

5540 b fi h B10 obecnosci, zaswiadczenia o
gr“POYVyc l_nansowanyc ze ukonczeniu szkolenia, umowy,
srodkéw krajowych dokumentacja dot. rozliczenia

kosztéw dojazdu, zakwaterowania
itp.
. . . Wszelka dokumentacja dot. szkoler:
Obstuga organizacyjna szkolen karty kandydata, wnioski, skierowania
indywidualnych i grupowych na kurs, listy obecnosci ,

5541 . B15 ot A : ;
wspotfinansowanych ze zaswiadczenia o ukoficzeniu
$rodkéw Unii Europejskiej szkolenia, umowy, dokumentacja dot.

rozliczenia kosztéw dojazdu,
zakwaterowania itp.
555 Finansowanie kosztow
egzaminéw/ uzyskania licencji
Whioski o sfinansowanie EWide"ng w“.iOSk?vY . wsquka

5550 | kosztéw egzaminow /uzyskania | B5 oresponcencja w iej sprawie.

li I Wnhioski rozpatrzone pozytywnie
16encjl nlez. gdnych do przerejestrowane beda do klasy 5551
wykonywania zawodu

Obstuga organizacyjna Whioski , umowy i wszelkiego
finansowanych kosztow rodzaju dokumentacja dot.

5551 P s B5 ; :
egzamindéw, licencji ﬁnansovyanych k'c'>sztow egzaminu/
niezbednych do wykonywania uzyskania licencji
zawodu

556 Finansowanie studiéw
podyplomowych
Ewidencja wnioskow i wszelka
Whioski o sfinansowanie korespondencja w tej sprawie.

5560 > vz B5 iy :
kosztow studiow Whioski rozpatrzone pozytywnie
podyplomowych przerejestrowane beda do klasy 5551

. . Whioski, umowy i wszelkiego rodzaju
5561 ?bs}uga orgalaliacyzjtn'a B5 dokumentacja dot. finansowanych
1nar:l§owanyc osztow kosztow studiow podyplomowych
studiéw podyplomowych
Pozyczki na sfinansowanie
557 : .
kosztow szkolenia, renty
szkoleniowe
s L . ; Ewidencja wnioskow i wszelka

5570 Wmt(.) ki o prZy.Znimezf,o Eyeesk B5 korespondencja w tej sprawie.
nas lna.nsowame osztow Whioski rozpatrzone pozytywnie
szkolenia przerejestrowane beda do klasy 5571

5571 | Obsluga organizacyjna B5 Whioski, umowy i ws.zelklego rodzaju

. K flan dokumentacja dot. pozyczek
pozyczek na szkolenia SZkOleniOWyCh

5572 | Dokumentacja dot. rent B5 Wszel.k iegorodzajo korespondencia w

. sprawie rent szkoleniowych
szkoleniowych
Wszelkiego rodzaju opracowania,
L. . sprawozdania, informacje nt. szkole,
Opraco.wa‘ma, mformac.]e., studiéw podyplomowych, pozyczek
558 zestawienia, sprawozdania dot. BES szkoleniowych, egzaminow i licencji,

doksztalcania oséb
zarejestrowanych

PZD, bonéw szkoleniowych ,
Krajowego Funduszu
Szkoleniowego (wyjatek stanowia
sprawozdania GUS, MPiPS
rejestrowane do klasy 033)




Wspétpraca z instytucjami

Oferty szkoleniowe przeslane przez
instytucje szkoleniowe-

559 szkoleniowymi B5 niezamawiane, wspélpraca z
instytucjami szkoleniowymi — pomoc
w rekrutacji uczestnikow szkolen
przez nich organizowanych
INSTRUMENTY

|[RYNKU PRACY

Korespondencja w sprawie

Korespondencja w sprawie
organizacji prac interwencyjnych.

610 f)rgamzac_] l.prac B3 Whnioski pozytywnie zaopiniowane
interwencyjnych zostang przeniesione do klasy 6110
lub 6111
611 Organizacja prac
interwencyjnych
Organizacja prac Whioski, umowy, rozliczenie
6110 | interwencyjnych finansowanych | B10 refundacji, dyspozycje, raporty,
ze §rodkow krajowych protokoly z wizyt monitorujacych,
korespondencja, rejestr uméw itp.
Organizacja prac
6111 | interwencyjnych B15 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
wspotfinansowanych ze 6110
$rodkéw Unii Europejskiej
Opracowania, informacje Wszelkiego rodzaju opracowania,
oy 2 sprawozdania, informacje nt.
612 zestavighia, Sprawozdania det. BES organizacji prac interwencyjnych

organizacji prac
interwencyjnych

Korespondencja w sprawie

S bolem 033)

(wyjatek stanowia sprawozdania
GUS, MPiPS rejestrowane pod

Korespondencja w sprawie
organizacji robot publicznych.

620 o - B5 Whnioski pozytywnie zaopiniowane
organizacji rob6t publicznych zostana przeniesione do klasy 6210
lub 6211
621 Organizacja robdt publicznych
Organizacja rob6t publicznych Whioski, umowy, rozliczenie
6210 [ finansowanych ze srodkéw B10 refundacji, dyspozycje, raporty,
krajowych protokoly z wizyt monitorujacych,
rejestr umow, korespondencja itp.
6211 Org:{mzaqa robiit publicanyeh B15 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
wspdtfinansowanych ze 6210
$rodkéw Unii Europejskiej
o . Wszelkiego rodzaju opracowania,
Opracowania, informacje, sprawozdania, informacje nt.
622 zestawienia, sprawozdania dot. | BE5 organizacji robét publicznych

organizacji rob6t publicznych

(wyjatek stanowia sprawozdania
GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)




63

Staze

Korespondencja dot. organizacji

Korespondencja w sprawie
organizacji stazu. Wnioski

630 il . B5 pozytywnie zaopiniowane zostang

Stazu w migjscu pracy przeniesione do klasy 6310, 6311 lub
6312
631 Organizacja stazu w miejscu
pracy
o . Whioski, zaswiadczenia lekarskie,
Organizacja stazu w miejscu umowy, korespondencija, listy
6310 | pracy finansowanego ze B5 obecnosci, wnioski urlopowe,
$rodkéw krajowych protokoly z wizyt monitorujacych,
rejestr skierowan na staz, rejestr
umow itp.
6311 OrgamzaCJ'a SHED WiTisiseU B15 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
pracy wspotfinansowanego ze 6310
$rodkéw Unii Europejskiej
Organizacja stazu w miejscu . . .
6312 | pracy finansowanego lub B10 Rodzaje do}“fm.e ntacji jak przy klasie
I 6310 oraz zaswiadczenie o pomocy de
\'vspo finansowanego ze minimis itp.
Srodkéw PFRON
Lo . Wszelkiego rodzaju opracowania,
Opracowania, informacje, sprawozdania, informacje nt.

632 zestawienia, sprawozdania dot. | BES organizacji stazu w miejscu pracy
organizacji stazu w miejscu (wyjatek stanowia sprawozdania
pracy GUS, MPIPS rejestrowane pod

symbolem 033)
Przygotowanie zawodowe
64

dorostych

640 Whioski 0s6b zarejestrowanych | BS Witlbtki pogyhywiieozp atrz?ne

: f s zostana przerejestrowane do klasy 642

o skierowanie do odbycia PZD lub 643
Whioski pracodawcow w Whnioski pozytywnie rozpatrzone

641 sprawie gotowosci utworzenia | B5 zostang przerejestrowane do klasy 642
miejsc przygotowania lub 643
zawodowego

Wszelka dokumentacja dotyczaca
Obsluga organizacyjna PZD: wnioski pracownikow, wnioski
: 0s6b zarejestrowanych, umowy z

642 ngyg? tolrv ?ma zawodowego B10 pracodawca, instytucja szkoleniowa,
,oros' ,yc 1r'1ansowanego z€ skierowania, listy obecnosci,
srodkéw krajowych rozliczenia kosztéw PZD /( premig dla

pracodawcéw, refundacja kosztow
PZD)
Obstuga organizacyjna

643 przygotowania zawodowego B15 Dokumentacja jak przy klasie 642
dorostych finansowanego ze
Srodkéw Unii Europejskiej
Jednorazowe Srodki na

65 podjecia dzialalnoSci
gospodarczej
. X Korespondencja w sprawie przyznania
Korespon.den,c_]a W Sprawie $rodkéw na podjgcie dzialalno$ci
przyznania Srodkéw na gospodarczej, zalozenia lub
650 podjecie dzialalnosci B5 przystapienia do spoldzielni socjalnej.

gospodarczej, zalozenia lub
przystapienia do spétdzielni
socjalnej

Whnioski pozytywnie zaopiniowane
zostana przeniesione do klasy
6510,6511,6512 lub 6513




651 Dofinansowanie do podjgcia
dzialalnosci gospodarczej
Dofinansowanie do podjecia Waiosk, utowy, protokoly 2 wizyt,
6510 | dziatalnosci gospodarczej ze B10 dyspozycje, mozliczenie przyaumyeh
X , £ srodkow, zaswiadczenie o pomocy de
srodkéw krajowych minimis, rejestry umow,
korespondencja itp.
Dofinansevwsnierzs Sodkiw Rodzaje dokumentacji jak klasie
6511 | krajowych do zatozenia lub B10 s J1 jakprzy
przystapienia do spétdzielni
socjalnej
Dofinansowanie do podjecia Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
6512 : e s ! BI5
dziatalnosci gospodarczej ze 6510
$rodkéw Unii Europejskiej
Dofinansomanie ze:srodkin Rodzaje dokumentacji jak klasie
6513 | Unii Europejskiej do zalozenia | B15 6510 ’ i Jakpray
lub przystapienia do spétdzielni
socjalnej
Wszelkiego rodzaju opracowania,
Opracowania, informacje, sprawozdania, informacje dot.
zestawienia, sprawozdania dot. $rodkéw na podjecie dzialalnosci
652 $rodkéw na podjecie BE5 gospodarczej, zalozenie lub
dzialalnosci gospodarczej, przystapienie do spéldzielni socjalnej
zatozenie lub przystapienie do g‘g’lsqta‘ Ps_tli“s‘ow_‘”‘ tsprawozdan(;a
¢ : ¢ # 5 1 rejestrowane po
spoldzielni socjalnej symbolem 033)
Wspélpraca z Bankiem
Gospodarstwa Krajowego i
posrednikami finansowymi w
sprawie przyznawania pozyczek na
Pozyczki na podjecie podjecie dzialalno$ci gospodarczej,
653 . - . BS - .
dzialalnosci gospodarczej w tym za§wiadczenia
potwierdzajace posiadanie status
bezrobotnego przez osobg
ubiegajacg si¢ o pozyczke na
podjecie dzialalnoS$ci gospodarczej
itp.
66 | Dofinansowanie miejsca
pracy
Korespondencja w sprawie Korespondencja w sprawie refund.acj_i
660 refundacji koszt6w B5 kosztovy wyposazenia 'lub fioposazema
== L. stanowiska pracy. Wnioski
wyposazenia lub doposazenia pozytywnie zaopiniowane zostana
stanowiska pracy przeniesione do klasy 6610 lub 6611
Refundacja kosztéw
661 gl I
wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy
Refundacja ze srodkéw :;I's‘;(gsz‘;'éj‘;m:;‘zvﬁ’c fgg;gl;gzzn:;?é th
6610 | kraj owy.ch .kosztow . B10 srodkdow, zz,ls'wiadczenie o pomocy de
wyposazenia lub doposazenia minimis, rejestry umow,
stanowiska pracy korespondencja itp.
6611 gﬁf;;gjas(l;(]?ejzisg(z)t%k\;l)w W BI5 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie

wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy

6610
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Opracowania, informacje,

zestawienia, sprawozdania dot.

Wszelkiego rodzaju opracowania,
sprawozdania, informacje dot.
refundacji kosztow wyposazenia lub

662 refundacji kosztow BES doposazenia stanowiska pracy
wyposazenia lub doposazenia (wyjatek stanowia sprawozdania
stanowiska pracy GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)
Wspélpraca z Bankiem
Gospodarstwa Krajowego i
posrednikami finansowymi w
sprawie przyznawania pozyczek na
663 Pozyczki na utworzenie utworzenie stanowiska pracy, w
stanowiska pracy tym opinie dot. wnioskéw o
udzielenie pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy, monitorowanie
zatrudnienia bezrobotnych przez
wymagany
w umowie okres zatrudnienia itp.
67 Refundacja skladek na
ubezpieczenia spoleczne
Refundacja skiadek na Whioski o zawarcie umowy, umowy,
. . protokoly z wizyt, wnioski o zwrot

670 ubezpieczenie spoteczne z B10 Syl :

A . oplaconych skladek, dyspozycje,
tytulu zatrudnienia os6b zaswiadczenie o pomocy de minimis,
bezrobotnych rejestry umow, korespondencija itp.

671 Refundacja skladek na B10 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
ubezpieczenie spoleczne 670
czlonkdéw spétdzielni socjalnej

68 Prace spolecznie uzyteczne o
Korespondencja w sprawie
organizacji prac spolecznie
uzytecznych ,w tym roczne plany

680 Organizacja prac spolecznie B5 potrzeb, porozumienia, rozliczenie
uzytecznych refundacji, dyspozycje, raporty,

protokoly z wizyt monitorujacych,
korespondencja, rejestry porozumien
itp.

Wszelkiego rodzaju opracowania,

681 Opracowania, informacje, BES sprawozdania, informacje dot. prac
zestawienia, sprawozdania dot. spolecznie uzytecznych z wyjatkiem
prac spolecznie uzytecznych sprawozdan GUS, MPiPS

69 Instrumenty rynku pracy

wspierajgce podstawowe
uslugi rynku pracy
Fitansowanie kosatbw Whnioski, umowy, korespondencja,

690 ; B35 listy wyplat, protokoly i notatki z

przejazdu kontroli, itp. ( za wyjatkiem szkolen
okreslonych przy klasie 5540 )
Whioski, korespondencja ,

691 Finansowanie kosztéw BS zaswiadczenia o zatrudnieniu i

" wynagrodzeniu, itp. ( za wyjatkiem
zakwaterowania szkolen okreslonych przy klasie

5540)

692 Finansowanie dodatkow BS5 .WHiOSki’ korespondencja, dyspozycje,
aktywizacyjnych ip.

693 Finansowanie kosztow opieki BS Whioski, korespondencja,

nad dzieckiem do lat 7 lub
osobg zalezna

oswiadczenia, itp.




694 Stypendium z tytutu nauki B5 Whioski, korespondencja,
oswiadczenia, itp.
REJESTRACJA
BEZROBOTNYCH I
POSZUKUJACYCH

710

PRACY ORAZ
USTALANIE PRAW

| DO SWIADCZEN _

Rejestr bezrobotnych i
poszukujacych pracy

B50

W tym rejestrze nadaje si¢ numery
ewidencyjne osobom bezrobotnym od
poczatku istnienia SUP. Na podstawie
nadanych numerow karty
rejestracyjne sa przekazywane do
archiwum zakladowego

711

Decyzje administracyjne

B50

Oprocz decyzji wydawanych w trybie
nadzwyczajnym wynikajacym z KPA.
Decyzje sa wpinane do kart
rejestracyjnych bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

W tym ewidencja w formie systemu
informatycznego

712

Postanowienia

B50

Decyzje wydane w trybie
nadzwyczajnym wynikajacym z KPA.
Decyzje sa wpinane do kart
rejestracyjnych bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

W tym ewidencja w formie systemu
informatycznego.

713

Rejestr zaswiadczen

B10

W tym ewidencja w formie systemu
informatycznego

714

Korespondencja z
bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy

B5

Pisma i jeden egzemplarz odpowiedzi
znajduja si¢ w kartach
rejestracyjnych bezrobotnych i
poszukujacych pracy

715

Korespondencja z instytucjami
zewngtrznymi, pracodawcami i
innymi jednostkami

B2

Np. ZUS, Policja, GOPS, Komornik
itp.

Pisma i kopie odpowiedzi znajduja si¢
w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych i poszukujacych pracy

716

Koordynacja systemow
zabezpieczenia spoltecznego

B5

Pisma, decyzje, postanowienia i jeden
egzemplarz odpowiedzi znajduja si¢
w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

717

Dokumenty wpltywajace do
PUP majace wplyw na ustalenie
statusu bezrobotnego i
poszukujacego pracy oraz
przystugiwania §wiadczen

B5

Zaswiadczenia lekarskie, zgloszenia
podjecia zatrudnienia, wnioski o
wykreslenie z ewidencji, itp.
Dokumenty sa wpinane do kart
rejestracyjnych bezrobotnych i
poszukujacych pracy




Whioski, informacje o zwrocie, zwrot

718 Pomoc panstwa w splacie B5 nienaleznie pobranych $wiadczen, itp.
kredytéw mieszkaniowych
Dotyczy odwolan przekazywanych do
719 Rejestr odwotan B10 organu odwolawczego i zalatwianych
we wlasnym zakresie.
72 Obsluga wyplat §wiadczen
720 Listy wyplat B50
721 Dyspozycje wyplat B50
. M.in. PIT-y. Dokumenty sa wpinane
722 Deklaracje podatkowe B10 do kart rejestracyjnych bezrobotnych i
poszukujacych pracy
73 Swiadczenia dla rolnikéw
zwalnianych z pracy
s Wnhioski, decyzje, dokumentacja
730 g;;:]dir;:ﬁl c(i)lt;s:gﬁ?ifglvinsowa B5 przelewéw do KRUS, korespondencja
itp.
zwalnianych z pracy o
POZOSTALE
INSTRUMENTY
AKTYWIZACJI OSOB
BEZROBOTNYCH 1
WSPARCIA
PRACODAWCOW
80 Bon stazowy
Korespondencja w sprawie
. 5 przyznania bonu stazowego.
800 Przyznanie bonu stazowego |B5 Whtiaski iozytyvwnis zaopiulasane
zostang przeniesione do klasy 8010
lub 8011
801 Realizacja bon6éw stazowych
Realizacja bonéw stazowych Whioski, Umowy, rej:cstr wyda‘nych
8010 | finansowanych ze srodkéw | B10 DS Zumindezin Iluslis,
. protokoly z wizyt monitorujgcych,
krajowych zaswiadczenia o pomocy de minimis
itp.
Realizacja bonéw stazowych ‘Whioski, umowy, rejestr wydanych
8011 | wspéiHfinansowanveh ze B15 bonow, zaswiadczenia lekarskie,
. i:ik' Unii E y iskiei protokoly z wizyt monitorujgcych ,
srodkow Lnix uropejskiey zaswiadczenia o pomocy de minimis
itp.
Opracowania, informacje, Wszelkiego rodzaju opracowania.
zestawienia, sprawozdania Sprawozdania, informacje nt.
802 dot i ia bon6 B5 realizacji bonéw stazowych.
N przyznawania onow (Wyjatek stanowig sprawozdania
stazowych GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)
81 Bon szkoleniowy =
Whioski oséb bezrobotnych o Winioski usoh bezrabotuych o
810 przyznanie bonu B5 przyznanie bonu szkoleniowego.

szkoleniowego

Whioski pozytywnie rozpatrzone
przerejestrowane zostang do klasy
811, 812




Realizacja bonéw

Wszelka dokumentacja dot.
realizacji bonéw szkoleniowych
/wnioski, skierowania na szkolenia,

811 szk'olemo’wych i.'inansowanych BS listy obecno$ci, zaswiadczenia o
ze Srodkow kra_lowych ukonczeniu szkolenia, umowy ,
dokumentacja dot. kosztéw dojazdu
i zakwaterowania, itp./
L. i Wszelka dokumentacja dot.
Realizacja bonow realizacji bonéw szkoleniowych
szkoleniowych /wnioski, skierowania na szkolenia,
812 , B15 . PR .
wspolfinansowanych ze listy obecnosci, zaswiadczenia o
$rodkéw Unii Europejskiej ukonczeniu szkolenia, umowy ,
dokumentacja dot. kosztéw dojazdu
i zakwaterowania, itp./
82 Bon zatrudnieniowy
Korespondencja w sprawie
820 Przyznanie bonu BS przyznania bonu
zatrudnieniowego zatrudnieniowego. Wnioski
pozytywnie zaopiniowane zostana
przeniesione do klasy 8210 lub 8211
821 Realizacja bonow
zatrudnieniowych
Realizaefa bondw bonn, saéndadestuls 8 pomoes d
. . 9
8210 | zatrudnieniowych ; ; B10 minimis, rozliczenie refundacji,
fina'nsowanych ze Srodkow protokoly z wizyt monitorujgcych
krajowych itp.
Realizacja bonéw Whioski, umowy, reJ.estr wydanych
8211 trudnieni h B15 bonéw, zaswiadczenia o pomocy de
ZArudnieniowyc minimis, rozliczenie refundacji,
wspélﬁnanS(').\vanych e protokoly z wizyt monitorujacych
Srodkéw Unii Europejskiej itp.
Opracowania, informacje, Wszelkiego l:od.zaju opra.cowania.
o i Sprawozdania, informacje nt.
zestawienia, sprawozdania s 2 s
822 . . B5 realizacji bonéw zatrudnieniowych.
dot. prz?'zn'awama bonéw (Wyjatek stanowia sprawozdania
zatrudnieniowego GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)
83 Bon na zasiedlenie
Korespondencja w sprawie
830 Przyznanie bonu na B5 przyznania bonu na zasiedlenie.
zasiedlenie Whioski pozytywnie zaopiniowane
zostang przeniesione do klasy 8310
lub 8311
831 Realizacja bonéw na
zasiedlenie
.. . Whioski, umowy, rejestr wydanych
8310 Rea}llzac_y'a bondw s B5 bonéw, dokumenty potwierdzajjce
%aswd!eme ﬁ'nansowanych ze zatrudnienie lub inng prace
Srodkéw krajowych zarobkowsy itp.
Realizacia bonw na i oo
8311 |zasiedlenie B15 ’ P "

wspélfinansowanych ze
$Srodkéw Unii Europejskiej

zatrudnienie lub inng prace
zarobkowy itp.
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Opracowania, informacje,
zestawienia, sprawozdania

Wszelkiego rodzaju opracowania.
Sprawozdania, informacje nt.

832 s - BS przyznawania bon6w na zasiedlenie
dOtj przy?nawama bonéw na (Wyjatek stanowig sprawozdania
zasiedlenie GUS, MPiPS rejestrowane pod

symbolem 033)
Refundacja skladek na o 48
ubezpieczenie spoleczne
nalezne od pracodawcy za
84 zatrudnienie skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy
W Zyciu
. Korespondencja w sprawie
Refundacja skladek na refundacji skladek na ubezpieczenie
ubezpieczenie spoleczne spoleczne nalezne od pracodawcy za
nalezne od pracodawcy za zatrudnienie skierowanych do

840 zatrudnienie skierowanych do | BS pracy bezrobotnych do 30 roku
pracy bezrobotnych do 30 zycia, ktérzy podejmujg
roku zycia, ktérzy podejmuja z.atl_'udniel_lic po raz pieanzy w
zatrudnienie po raz pierwszy zyciv. Waloski pozytywaie
w iyciu Zaopiniowane zostam} przeniesione

do klasy 8410 lub 8411
Realizacja wnioskéw w
sprawie refundacji skladek na
ubezpieczenie spoleczne

841 nalezne od pracodawcy za
zatrudnienie skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30
roku zycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy
W Zyciu
Realizacja wnioskéw w
sprawie
refundacji skladek na
ubezpieczenie spoleczne Whioski, umowy, zaswiadczenia

8410 nalezne od pracodawcy za B10 o pomocy de minimis, rozliczenie
zatrudnienie skierowanych do refundacji, protokoly z wizyt
pracy bezrobotnych do 30 monitorujjeych itp.
roku zZycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy
w zyciu finansowanych ze
Srodkow krajowych
Realizacja wnioskéw w
sprawie refundacji skladek na
ubezpieczenie spoleczne
nalezne od pracodawcy za ‘Whioski, umowy, z.as'wiadc‘zeniﬁ.n

8411 | zatrudnienie skierowanych do | B15 e pomocy..de TAm 8, m.thzeme

refundacji, protokoly z wizyt
pracy be‘zrobotnych do 30 monitorujacych itp.
roku zycia, ktérzy podejmujg
zatrudnienie po raz pierwszy
w zyciu wspélfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej
Opracowania, informacje, ;’Vszelkiego l:od.zagu opra‘cowtania.
. . . rawozdania, infjormacje nt.
842 zestawwnla, spra.wozda’nla BS rcpfundacji skh;dek na ubjczpicczenic
ot. przyznawania bonéw 2 :
o spoleczne (Wyjatek stanowig
zatrudnieniowego sprawozdania GUS, MPiPS
rejestrowane pod symbolem 033)
85 Grant na utworzenie

stanowiska w formie telepracy




Przyznanie grantu na

Korespondencja w sprawie
przyznania grantu na utworzenie

850 utworzenie stanowiska w B5 stanowiska w formie telepracy.
formie telepracy Whioski pozytywnie zaopiniowane
zostang przeniesione do klasy 8510
lub 8511
Realizacja wnioskéw o
851 przyznanie grantu na
utworzenie stanowiska w
formie telepracy
Realizacja wnioskéw o L . .
przyznanie grantu na Whioski, umowy, zaswiadczenia
8510 | utworzenie stanowiska w B10 epomegydeminimis, rozliesenie
foriiie telapricy grantu, protokoly z wizyt
monitorujgcych itp.
finansowanych ze §rodkow
krajowych
Realizacja wnioskéw o - . .
przyznanie grantu na Whioski, umowy, zaswiadczenia
8511 | utworzenie stanowiska w B15 o pomocy demtinimiy; rodiczenle
S —— grantu, protokoly z wizyt
monitorujacych itp.
wspolfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej
Opracowania, informacje, Wszelkiego r.od.zaju opra.cowania.
zestawienia, sprawozdania Sprawozdania, informacje nt.
852 dit. bz zn;wania —— T przyznawania grantu na utworzenie
- PTZy’ N .g stanowiska w formie telepracy.
utwo.rzeme stanowiska w (Wyjatek stanowia sprawozdania
formie telepracy. GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)
86 Swiadczenie aktywizacyjne
Korespondencja w sprawie
. przyznania pracodawcy
860 l"r?ygnamfa prl?:()d?wc)’. BS $wiadczenia aktywizacyjnego .
swladczema akeywizacyjnego Whioski pozytywnie zaopiniowane
zostang przeniesione do klasy 8610
lub 8611
Realizacja wnioskéw w
861 sprawie przyznania
pracodawcy Swiadczenia
aktywizacyjnego
Realizacja wnioskéw w Lo . .
sprawie przyznania Whioski, umowy, zaswiadczenia
8610 racodawcy §wiadczenia B10 o pamosyude ibnimts, woeliczene
pkt 3 y $wiadczenia, protokoly z wizyt
aktywizacyjnego monitorujacych itp.
finansowanego ze Srodkow
krajowych
Realizacja wnioskéw w L. . .
sprawie przyznania Whioski, umowy, zaswiadczenia
£l g o pomocy de minimis, rozliczenie
8611 Plr(’t';"‘?“wcy, Swiadczenia B1S $wiadczenia, protokoly z wizyt
aktywizacyjnego monitorujacych itp.
wspolfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej
Opracowania, informacje, Wszelkiego r.od.zaju opra.cowania.
zestawienia, sprawozdania Sprawozdan'la, informacje nt.
862 dot, przyznawania B5 przyznawania pracodawcy

pracodawcy Swiadczenia
aktywizacyjnego

Swiadczenia aktywizacyjnego.
(Wyijatek stanowig sprawozdania
GUS, MPiPS rejestrowane pod
symbolem 033)




Dofinansowanie pracodawcy
wynagrodzenia za

87 zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyl
50 rok zycia
Przyznanie pracodawcy Korespondencja w sprawie
dofinansowania przyznania pracodawcy
wynagrodzenia za do'ﬁnansowania wynagrodzeni’a
B0 zatrudnienie skierowanego BS Slﬁero‘w;nseogo l;(e?ro‘bot&fg‘o ’ ll(‘tiory
UKONCZ, rok zycia. nios
bezrobotnego, ktéry ukonczyl pozyty\znic zaopi:iowane zostang
50 rok zycia przeniesione do klasy 8710 lub
8711
Realizacja wnioskow w
sprawie przyznania
871 pracodawcy dofinansowania
wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyl
50 rok zycia
Realizacja wnioskéw w
sprawie przyznania - . .
pracodawey dofinansowania Whioski, umowy, z.aswmd?zem:'n
8710 | wynagrodzenia za B10 o pomocy de minimis, rozllcze.mc
zatrudnienie skierowanego :lnoof::;:‘onrsl?“ v;cl ncr;’ ?trotokoly i
bezrobotnego, ktory ukonczyt ey P
50 rok zycia finansowanego ze
Srodkéw krajowych
Realizacja wnioskéw w
sprawie przyznania - . .
pracodawcy dofinansowania Wiosks, umowy; zaswindzenix
8711 | wynagrodzenia za BI5 o pomocy de minimis, rozhczefne
zatrudnienie skierowanego gloo‘;l:il?onrsuoj‘;:;cl:’ ft:smkmy B
bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia finansowanego ze
Srodkéw Unii Europejskiej
i . . Wszelkiego rodzaju opracowania.
Opracowania, informacje, Sprawozdania, informacje
zestawienia, sprawozdania przyznania pracodawcy
dot. przyznania pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za
872 dofinansowania BS zatrudnienie skierowanego
wynagrodzenia zZa bezrobotnego, ktéry ukor'lczyl 50
zatrudnienie skierowanego rok zycia. (Wyjatek stanowiq
bezrobotnego, ktory ukonczyl sprawozdaria GUS, MPIPS
50 rok zycia rejestrowane pod symbolem 033)
88 Obstuga Krajowego
Funduszu Szkoleniowy /KFS/
Whioski pracodawcéw o Whioski pracodawcéw o
sfinansowanie ksztalcenia shaansoveanie Leztaloenin
880 ustawicznego pra,cowni’kéw i |BS ;i:‘ac::lc:‘::%?vpzr:c;:)v‘;llil;?;vl('m.
pracodawcow ze Srodkow Whioski rozpatrzone pozytywnie
KFS zostang przerejestrowane dok lasy
881, 882, 883
881 Realizacja szkoler B10 :_’Vszclka doku;nex;(t;gia dot. szkolen
finansowanych z KFS ransowanyeh =
882 Realizacja egzaminow B10 Wszelka dokumentacja dot.

finansowanych z KFS

egzaminéw finansowanych z KFS




Realizacja studiow

Wszelka dokumentacja dot. studiow

883 B10 podyplomowych finansowanych z
podyplomowych KFS
finansowanych z KFS

89 Realizacja zadan zwigzanych
z ochrong miejsc pracy
. L 3 Whioski przedsigbiorcow o

Whioski przedsigbiorcéw o dofinansowanie kosztéw szkolenia
dofinansowanie kosztow pracownikéw objetych przestojem

890 szkolenia pracownikéw B5 ekonomicznym lub obnizonym
objetych szczeg6lnymi wymiarem czasu pracy . Whioski
rozwigzaniami na rzecz rozpatrzone pozytywnie zostang
ochrony miejsc pracy przerejestrowane do klasy 891
Realizacja uméw w sprawie Wszelka dokumentacja dot.
dofinansowania kosztéw realizae]i UMOW W Spr. :

891 szkolenia pracownikéw B10 dofinansowania kosztéw szkolenia

objetych szczegélnymi
rozwigzaniami na rzecz
ochrony miejsc pracy

pracownikéw objetych przestojem
ekonomicznym lub obnizonym
wymiarem czasu pracy




