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Zarzadzenie Nr 8.2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elku
z dnia 05 grudnia 2022 r.

w sprawie: zmiany Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

Na podstawie art. 6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164) § 15 ust.1 pkt 14 Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Etku stanowiacego Zatacznik do Uchwaly Nr 05.21.2019
Zarzadu Powiatu Elckiego z dnia 07 lutego 2019 r. zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 3/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Etku z dnia 28 wrzesnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji archiwalnej, zmienionym Zarzadzeniem Nr 4.20219 Dyrektora
Powiatowego Urz¢du Pracy w Elku z dnia 11 wrzesnia 2019 r, wprowadzam nastgpujace
zmiany:

- Zatacznik Nr 2 — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, otrzymuje nowe brzmienie zgodne z
zalgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2023 r.

Do wiadomoéci :
1. Pracownicy Urzedy




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 8.2022

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Elku
z dnia 05 grudnia 2022 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ELKU
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TYTULY KLAS PIERWSZEGO RZEDU

Zarzadzanie

Kadry

Srodki rzeczowe i zaméwienia publiczne

Obstuga finansowo — ksiggowa

Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
Aktywne formy posrednictwa pracy i przeciwdzialanie bezrobociu
Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych

Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepelnosprawnych

Migracja zarobkowa i legalnosci zatrudnienia

TYTULY KLAS DRUGIEGO RZEDU

Zarzadzanie

Organy kolegialne

01 - Organizacja

02 -
03 -
04 -
05 -
06 -
07 -
08 -

10 -
11 -
12 -
13 -
14 -
15-
16 -
17 -

20 -
21 -
22 -
23 -
24 -
25 -

30 -
31 -
32 -
33 -
34 -
35-
36 -

Akty normatywne. Obsluga prawna

Planowanie, sprawozdawczo$é. Statystyka

Informatyka

Skargi i wnioski

Wydawnictwa. Upowszechnianie informacji o' wlasnej dziatalnosci
Wspbtpraca z instytucjami krajowymi

Kontrole, audyt

Kadry

Zasady pracy i plac

Zatrudnienie

Ewidencja osobowa pracownikéw

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenia pracownikéw

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia. Emerytury i renty

Srodki rzeczowe i zamdéwienia publiczne

Administracja nieruchomosei
Gospodarka materialowa

Transport i taczno$é

Ochrona mienia

Zamo6wienia publiczne, przetargi

Sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe

Obstuga finansowo-ksiggowa urzedu pracy

Zasady dziatalnosci ekonomiczno-finansowej

Preliminarze budzetowe i sprawozdania z realizacji budzetu
Ksiggowos¢ budzetowa

Rachunkowos§¢

Rozliczenia ptac

Rozliczenia sktadek ZUS

Sprawy finansowo — ksiggowe funduszy celowych




37 - Inwentaryzacje

4 - Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie
tendencji rozwojowych

40 - Obserwacja (monitoring) rynku pracy
41 - Informacja o stanie i strukturze bezrobocia
42 - Analizy rynku pracy
43 - Badania socjologiczne dotyczgce rynku pracy
44 - Prognozy rynku pracy
45 - Prace naukowo - badawcze dotyczace rynku pracy
5 - Aktywne formy posrednictwa pracy i przeciwdzialania bezrobociu
50 ~ Organizacja posrednictwa pracy
51— Organizacja i finansowanie aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu
52 - Rejestracja bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ustalanie praw do $wiadczen
53 - Aktywne posrednictwo pracy
54 - Szkolenia aktywizacyjne
55— Jednorazowe $rodki z Funduszu Pracy dla bezrobotnych i pracodawcéw
56 - Prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie uzyteczne, zatrudnienie socjalne
57— Partnerstwo w realizowanych programach lokalnych i regionalnych
58 - Inne formy aktywizacji zawodowej bezrobotnych
6 - Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych
60 - Organizacja stuzb poradnictwa zawodowego
61 - Poradnictwo zawodowe
62 - Organizacja bazy danych dotyczacych informacji zawodowych
63 - Organizacja szkolenia bezrobotnych
64 - Krajowy Fundusz Szkoleniowy
7~ Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepelnosprawnych
70 - Pomoc w zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
71 - Szkolenia i przekwalifikowanie 0s6b niepelnosprawnych
72 - Aktywizacja zawodowa niepetnosprawnych w ramach stazy i przygotowan zawodowych (PEFRON)
73 - Aktywizacja zawodowa niepeinosprawnych — inne formy aktywizacji
8 - Migracja zarobkowa i legalno$¢ zatrudnienia
80— Zatrudnienie obywateli polskich za granica
81 - Zatrudnianie cudzoziemcoéw w Polsce
82 - Miedzynarodowe Posrednictwo Pracy w ramach EURES




Symbole
klasyfikacji
akt

Hasla
klasyfikacyjne
__akt

Kategoria
archiwalna

Uwagi

Organy kolegialne o SIS CHLE
Powiatowa Rada A Porzadek obrad, lista uczestnikow,
000 Rynku Pracy protokoly obrad, materiaty na
posiedzenie, uchwaly, sprawozdania.
Konferencje, narady, sympozja, A Programy imprez, listy uczestnikow,
001 seminaria organizowane przez referaty, teksty wiasnych wystapiet,
wiasna jednostke protokoly ob.rad, sprawozdania kat. B2 -
dokumentacja zewnetrzna
i materialy pomocnicze
Udzial w zewnetrznych A Wiasne wystapienia
002 konferencjach, naradach,
sympozjach, seminariach
Komisje wlasne A Komisje majace charakter merytoryczny
003 (state i dorazne) niegospodarczy. Sktad, protokoty
) posiedzen, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski i postulaty
© | Organizacja = ' L g
010 Organizacja urze¢du
0100 ‘| Organizacja Powiatowego Urzgdu A Regulamin, schemat, statut organizacyjny
Pracy w Elku urzgdu.
0101 | Zakresy czynno$ci pracownikow B10 Pelny zbiér, poszczegolne zakresy
wkiada sie do akt osobowych
0102 | Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 W tym ich rejestry
podpisy elektroniczne
011 QObsluga kancelaryjna
0110 | Przepisy w sprawie obstugi A Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz
kancelaryjnej akt, instrukcja o organizacji i zakresie
i prowadzenia archiwum dziatania archiwum zakiadowego
zaktadowego
0111 | Srodki ewidencji BS Dzienniki korespondencyjne, kontrolki
i kontroli obiegu dokumentow wptywow, dowody optat pocztowych,
rozdzielniki, terminarze, zwrotne
potwierdzenia odbioru
0112 | Gospodarka formularzami B3 Ksiega ewidencji drukéw $cistego
i drukami zarachowania
0113 | Wzory odciskow pieczeci A Obejmuje takze ewidencja pieczgci
urzedowych
0114 | Wzory podpiséw elektronicznych A Tylko uwierzytelnione
0115 | Godla, tablice urzgdowe B10 Ewidencja
i informacyine, flagi panstwowe
19012 | Archiwum zakladowe = L SRy
0120 | Wykazy spiséw zdawczo- A Zbidr, zmiany, itp.
odbiorczych
0121 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt A
przekazanych do archiwum
zaktadowego
0122 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt A
przekazanych do archiwum
panstwowego
0123 | Protokoty brakowania akt A
i spisy akt wybrakowanych
0124 | Wypozyczanie akt z archiwum B2
zakladowego
0125 | Zagubienie badz utrata akt A Postepowanie wyjasniajace; protokoly
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej




0130 | Ochrona i udostepnianie informacji BES Wykazy 0s6b dopuszczonych
ustawowo chronionej do tajemnicy stuzbowej
1 panstwowej
0131 | Ochrona danych osobowych BES
0132 | Udostgpnianie informacji BES w tym informacji publicznej oraz obstuga
publicznej merytoryczna Biuletynu Informacji

Akty normatywn '
Obsliga prawna

Publicznej

020

Akty normatywne Jednostek

B10

Détyczécé”}’UP w Elku

nadrzednych
021 Zbiér wiasnych aktow A Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen,
normatywnych decyzji, instrukcji, wytycznych. Jeden
egzemplarz wraz z materialami
Zrédlowymi rejestruje sie i
przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych
022 Interpretacja prawna wiasnych A Wykladnia dotyczaca wiasnej
aktéw normatywnych dziatalnosci merytorycznej, inne kat. BS
023 Opinie prawne BES
024 Sprawy cywilne B10 Okres przechowywania liczy sig od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
025 Sprawy gospodarcze B3 Jak w klasie 024
026 Sprawy karne BS Jak w klasie 024
027 Sprawy o wykroczenia B3 Jak w klasie 024
028 Sprawy sagdowo -administracyjne B10 Jak w klasie 024; m.in. skargi do

Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego

i odpowiedzi’ nate skargi

030

Plany pracy »
i sprawozdania

0300

Roczne plany pracy
i sprawozdania z ich realizacji

Dotyczy wersji zatwierdzonej planu
i sprawozdania, materiaty pomocnicze
i wersje robocze kat. B2

0301

Okresowe plany
i sprawozdania

B5

Kwartalne, miesigczne, itp.

0302

Roczne sprawozdania
z dziatalnosci

Kat. A wylacznie sprawozdania roczne,
inne B3

0303

Wersje robocze, projekty planéw i
sprawozdan

B2

031

Statystyczne opracowania
konicowe

Inne kat. BS

032

Analizy zbiorcze

033

Raporty sytuacyjne

BES_

e

| Informatyka' -

040

Ewidencja systemow
i programow

B5

041

Licencja na oprogramowanie
I systemy teleinformatyczne

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy
licencyijnej

042

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych
I oprogramowania

BES

Np. raporty przeprowadzenia aktualizacji
oprogramowania

043

Kopie bezpieczenstwa bazy
danych na nosnikach
elektronicznych

B2

044

Elektroniczny obieg dokumentow

BS

Ulegnie aktualizacji po wprowadzeniu

| Skargi i wnioski

themu ’

050

Zasady i tryb za%atw;ama skarg i
wnioskéw

BS

Kat A wiasne ustalema

051

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

052

Skargi i wnioski przekazane wg
wiasciwodci zalatwiania

B3

053

Analizy skarg i wnioskow




064

054 Ewidencja skarg A
i wnioskéw
055 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
056 Interpelacie i zapytania A
057 Sprawy odestane do zatatwienia B2 Dot. spraw, ktére nie mieszczg si¢ w
innym podmiotom zadaniach wiasnej jednostki
Wydawnictwa. Upowszechnianie | ey e
, i | informacji o wlasnej dzialalnosci v s :
060 Teksty artykutéw prasowych, A Teksty autoryzowane, wycinki prasowe
wywiadéw, wycinki prasowe w oryginale
dotyczace pracy wiasnej jednostki
061 Prenumerata dziennikéw, BS
czasopism i zakup literatury
fachowej
062 Wydawnictwa wilasne A Opracowania dotyczace dziatalnosci
merytorycznej, napisane przez
pracownikoéw PUP w Etku
063 Redagowanie stron internetowych A W tym BIP
Badanie satysfakcii klienta

stpélpraca z mstytucjaml

‘Sprawy dotyczace wspélpracy -
<| mérytorycznej w teczkach - =

tematycznych; kat. A

070

Wspé}praca »

zadan

Zasady pracyiplac

Korespondencja merytoryczna, wiasne
z administracja publiczng opracowania przygotowane dla tych
organdw; pozostale materiaty kat. BS
071 Wspétpraca z jednostkami A Jak w klasie 070
organizacyjnymi starostwa
072 Wspdlpraca z innymi instytucjami A Jak w klasie 070
i organizacjami
073 Biezaca korespondencija z innymi BS
podmiotami
074 Rgprezentaqa Bj5 Zaproszenia, zyczenia podzigkowania itp.
08 | Kontrole, audyt - e e :
080 Upowaznienia do przeprowadzama A Upowaznienia i ich ewidencja
kontroli
081 Kontrole zewngtrzne A Dotyczace spraw merytorycznych,
przeprowadzane w PUP np. przez NIK, UKS. Kazda kontrola
w Etku stanowi odrebng sprawe
082 Kontrole wewngtrzne BS
we wilasnej jednostce
083 Kontrole zewngetrzne BES Kontrole przeprowadzane przez urzad
przeprowadzane przez PUP w Efku pracy w ramach podpisanych uméw
z partnerami rynku pracy
084 Biezace i stale akta audytu A
085 Plany kontroli i audytu A
086 Ksiazki kontroli BES
087 Szacowanie ryzyka dla realizacji BES

Dotycza tylko whasnych pracownikow:

100 Przepisy dotyczace zatrudnienia i A wlasne, obce przepisy kat. B10
pracy
101 Zasady wynagrodzenia A Siatki, plac, stawek, dodatki, regulaminy
i premiowania premiowania i przyznawania nagrod,
zarzadzanie i wytyczne.

102

Regulamin racy

[ Zafrudnienie

110

Nabér do pracy
i zwalnianie pracownikow

B2

Oferty, podania, korespondencja

w sprawach nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu. Akta
dotyczace konkretnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych

111

Przeglady kwalifikacyjne
i ocena pracownikow

BS

Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sig¢ do akt




osobowych

112 Przydziat etatow A Wykazy etatow. Zbiorcze zestawienia
ilo$ciowe i jakosciowe etatow
113 Petnomocnictwa BS W tym do wydawania decyzji
administracyjnych
114 Analizy, oceny, sprawozdania
dotyczace zatrudnienia
1140 | Analizy i oceny dotyczace A
zatrudnienia
i wynagrodzen pracownikéw
1141 | Ankiety i materialy pomocnicze B2
1142 | Sprawozdania dotyczace B5
zatrudnienia
115 Wynagrodzenie, awansowanie
i nagradzanie pracownikéw
1150 | Wynagradzanie B10 Whioski przeszeregowan i nagrod. Akta
i nagradzanie pracownikéw dotyczace konkretnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych — klasa
120
1151 | Nagrody jubileuszowe B10 Odpisy pism do teczek osobowych —
klasa 120
1152 | Nagrody z funduszu wynagrodzen B10 Odpisy pism do teczek osobowych —
klasa 120
116 Prace zlecone, prace dodatkowe Rejestr uméw zlecen
pracownikéw
1160 | Prace zlecone ze sktadka na B50*) *) pracownicy zatrudnieni nie wezesniej
ubezpieczenie spoteczne niz 01.01.1999 roku, w przypadku

ztozenia do ZUS raportow
informacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni od 01.01.2019 r. —kat.B10

1161 | Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
117 Woiskowe sprawy pracownikéw BS
118 Odznaczenia panstwowe, BE10
samorzadowe, inne
119 Staze zawodowe, praktyki,

widencja osobow:
- | pracownikéw dengnlnsiai iy
120 Akta osobowe pracownikow BES50%)

*) pracownicy zatrudnieni nie wczesniej

niz 01 .01.1999 roku, w przypadku
ztozenia do ZUS raportéw
informacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni od 01.01.2019 r. — kat.B10
121 Pomoce ewidencyjne B50*) *} pracownicy zatrudnieni nie wczeéniej
do akt osobowych niz 01 .01.1999 roku, w przypadku
ztozenia do ZUS raportéw
informacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni od 01.01.2019 r. — kat.B10
np. skorowidze, rejestry
122 Legitymacje pracownicze BS Whioski o wydanie legitymacji
i karty identyfikacyjne i kart, ewidencja legitymacji i kart
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS

130 Przepisy dotyczace A Dotyczy wytacznie wiasnych ustalen,

bezpieczefistwa i higieny pracy zewngtrznie kat. BS

131 Przeglady warunkéw B3 Sprawozdania, notatki, oceny,
bezpieczenistwa i higieny pracy korespondencja

132 Wypadki przy pracy; B10 Karty wypadkéw, protokoty wypadkéw.
Wypadki w drodze do pracy iz
pracy

133 Wypadki zbiorowe, $miertelne, A
powodujace inwalidztwo

134 Analiza wypadkéw A

135 Srodki ochronne B5 Odziez ochronna itp.

136 Opieka zdrowotna B10 M.innymi okresowe badania lekarskie w

zakresie medycyny pracy

‘I'Szkolenia pracownikéw | o0 o




i rencistami

140 Przygotowanie i obstuga B2
organizacyjno-techniczna kurséw i
szkolen
141 Doskonalenie kadry kierowniczej BS
142 Praktyki i staze zawodowe BS Umowy, programy praktyk,
korespondencia
143 Samoksztatcenie BS Studia, szkolenia, specjalizacje
i doksztatcanie pracownikéw organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada sie do
akt osobowych
144 Analizy i oceny szkolefi A
NI | Dyscyplina pracy i Sebrh e i
150 Dowody obecnosci B3 Listy i karty ewidencyjne obecnosci
W pracy
151 Zwolnienia lekarskie B3 inne akta kat. Bc
152 Urlopy pracownicze B3 Plany urlopéw, karty urlopowe, wnioski
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 Rachunki kosztow podrézy shuzbowych
nalezg do dowodow ksiegowych
154 Ksigzka wyij$é poza urzad B2
155 Kary dyscyplinarne BS5 Materiaty posiedzen komisji
i porzadkowe dyscyplinarnych
156 Analiza efektywno$ci czasu pracy B3
216 | 4. I'Sprawy socjalno-bytowe S o
160 Zasady $wiadczeni socjalno- A Wlasne przepisy, zewnetrzne kat. BS
bytowych
161 Dzialalnosé socjalna realizowana BS Migdzy innymi dokumentacja dotyczaca
w ramach zakladowego funduszu udzielonych pozyczek
$wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe oséb BS
zatrudnionych
163 Opieka nad emerytami B2

| Ubezpieczenia spoleczne,

ubezpieczenia.
Emeryturyirenty

Przepisy ubezpieczeniowe

UBS

Przepisy i wyjasnienia instytucji

170
ubezpieczeniowych (ZUS)
171 Zgloszenia do ubezpieczenia BS
spolecznego pracownikéw Deklaracje rozliczeniowe ZUS w klasie
35
172 Obstuga ubezpieczenia B5 kartoteki zasitkow, ewidencja zasitkow
spolecznego pracownikow
173 Emerytury i renty BS5 Whioski o0 emerytury i renty, ewidencja
$wiadczen emerytalnych i rent
174 Stanowisko dla osoby B3 Whniosek, umowa, korespondencja

.|/ Administracja nieruchomos$ci.

z PFRON

200

Dokumentacja techniczna i prawna

Nabywanie i zbywanie
nieruchomosci nabycia, przejgcia na wlasno$é urzedu,
przyjecia w zarzad ub zbycia
nieruchomosci.
Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrgbna
teczke: przechowuje sig caly okres
eksploatacji obiektu
201 Dokumentacja prawna BES5 Dla kazdego obiektu prowadzi si¢
i techniczna obiektéw wiasnych odrgbna teczke;
202 Przydziat i najem nieruchomosci B5 Okres przechowywania liczy sig od daty
przez jednostke wiasng wygasnigeia umowy najmu
203 Najem nieruchomosci innym BS Okres przechowywania liczy si¢ od daty
osobom prawnym lub fizycznym wygasnigcia umowy najmu
204 Inwestycje i remonty kapitalne BES Dla kazdego obiektu prowadzi si¢ osobna

teczke. Dokumentacja techniczna i
prawna; okres przechowywania liczy si¢
od zbycia lub zburzenia obiektu




205 Eksploatacja budynkéw Bs5 Konserwacja, remonty 1 naprawy biezace,
o$wietlenie, ogrzewanie, wywo0z $mieci,
taczno$é itp.

206 Podatki i oplaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe

(z wyiatkiem dqwodc’)w ksiegowych)

Lol : ] Gospodarka materialowa o] b L :
210 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i Bs Zapotrzebowanie, zamowienia, oferty,
pomoce biurowe rozdzielniki
211 Ewidencja $rodkéw trwatych i BS Ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych.
nietrwalych Indywidualne karty obiektow

inwentarzowych. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu likwidacji lub

sprzedazy
212 QOszacowanie §rodkéw trwalych BS Protokoty komisji
213 Konserwacja i remonty Srodkow B3
trwalych
214 Uplynnienie $rodkéw trwatych i BS5 Protokoty likwidacji, umowy sprzedazy,
przedmiotéw nietrwatych faktury. Okres przechowywania liczy si¢
od momentu likwidacji lub sprzedazy
215 Ewidencja osobistego wyposazenia B3 Karty ewidencyjne wyposazenia
pracownikow
Transportilaeznosé = = ik .
220 Eksploatacja w%asnych srodkéw B5 Karty eksploatacyjne samochodow,
transportowych ewidencja wyjazdow, limity paliwowe
221 Karty drogowe B2

222 EksploataCJa srodkow k;cznosm BS5
al " | Ochrona mienia e
230 Ochrona przeciwpozarowa BS Regulaminy i plany ochrony
przeciwpozarowej, plany ewakuacji

i rozmieszczenia sprz¢tu
przeciwpozarowego. Dokumentacja
kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego i akcji prewencyjnych, plany

szkolenia
231 Strzezenie mienia B5 Umowy o monitorowanie i konserwacje
systemu alarmowego
232 Ubezpieczenia majatkowe B10 Polisy
| Zaméwienia publiczne,przetargi | oo s e
240 Postgpowania prowadzone w B5¥) Dla kazdego zaméwienia prowadzi sig
trybach przetargowych odrebng teczke
*) dla projektow wspdtfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub umoéw
241 Postgpowania prowadzone poza B5 Jak w klasie 240
trybami przetargowymi
242 Rejestr przetargow BS
243 Umowy zawarte w wyniku B10 Okres przechowywania liczy sig¢ od daty
postgpowania w trybie zaméwien realizacji przedsigwzigeia
publicznych
244 Umowy zawarte w wyniku poza B10
trybami przetargowymi
25 Sprawy obronne i zarzadzanie B10
kryzysowe

-Z’a.sady>dz alalnosci .
| ekonomiczno-finansowej . sl o
300 Przepisy prawne dotyczace A zewnetrzne kat. BS

wlasnego systemu finansowo -
ksiegowego

301 System ewidencji finansowo - A Kat. A dotyczy wiasnych przepisow,
ksiegowej zewngtrzne kat. BS

Zakladowy plan kont
Preliminarze budz 6we~




310 Preliminarze budzetowe A
311 Limity wydatkéw budzetowych BS5
312 Roczne sprawozdania finansowe i A
bilanse roczne
313 Okresowe sprawozdania finansowe BS5
Zmiany w budzecie BS5 Decyzje finansowe, korespondencja
32 | Ksiegowo$€ budzetowa = i e e
Dowody ksiegowe B5 Faktury, rachunki, wyciagi bankowe
321 Dokumentacja ksiegowa BS Dzienniki, rejestry, ksigzki kosztowe,
karty wydatkow
322 Rozliczenia BS5 Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi,
PFRON; subwencii i dotacii, itp.
323 Windykacja naleznosci B10 Dokumenty i decyzje zwiazane
z udowadnianiem zadtuzen i naleznosci
Patrz: klasa 5233
133 | Rachunkowos$¢ e Sl
330 Ksiegi rachunkowe BS Wydruki komputerowe
331 Ewidencja analityczna B5
332 Ewidencja syntetyczna BS5 w tym zasitki dia bezrobotnych,
ewidencja kart zasitkowych
333 Uzgodnienie sald B2 Ewidencja potwierdzen sald na koniec
roku sprawozdawczego; korespondencia
334 Ksiggowos¢ materiatowo- BS
towarowa
34 ‘Rozliczenia plac. i “I'Dotycz pracownik6w PUP
340 Dokumentacja plac B5 Materiaty Zrédtowe do obliczania
wysokosci plac, premii i potracen z ptac
(podatki, sktadki, wnioski premiowe,
karty pracy), kopie angazy kat. B¢
341 Listy plac Bl0o* W tym premii, nagrdd, zasitkow;
* dotyczace stosunkdw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 20191,
w ktorym pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50
342 Kartoteki wynagrodzen B10* * dotyczace stosunkéw pracy
nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktorym pracodawca nie ztozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorii BS0
343 Dokumentacja wynagrodzen z B10* * dotyczace stosunkéw pracy
bezosobowego funduszu plac — nawigzanych przed Qniem 1 stycznia '
. 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
listy wyptat 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BS0
przy czym bez sktadki na ubezpieczenie
spoteczne kat. BS,
umowy klasa 1130, 1131
344 Informacje o dochodach B5 Dotycz pracownikéw PUP;
uzyskiwanych przez podatnika inf. o rocznych dochodach z tytulu p%ac
(PIT-y) z osobowego i. bezosgbowegp fur}duszu
ptac, karty ewidencyjno-obliczeniowe
podatku dochodowego od oséb
fizycznych, kopie
345 Zaswiadczenia o placach B2 Kopie zaswiadczen lub ich rejestry
35 ] | Rozliczenia skladek’ ZUS - L Dotyczy pracownik6w PUP
350 Deklaracje ZUS BS
z osobowego funduszu plac
351 Deklaracje ZUS BS
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z bezosobowego funduszu plac

Listy platnicze ZUS

352

| Sprawy finansowo-
| -ksiegowe funduszy celowych:

B35

360

Limity wydatkéw
z funduszu pracy

B35

361

Dokumentacja funduszy celowych

3610

Dokumentacja ksiggowa funduszy
celowych

BS

3611

Dowody ksiggowe funduszy
celowych

BS5

362

Dokumentacja do list zasitkowych,
refundacji

B3

Potracenia, sprawy alimentacyjne,
whnioski Patrz: klasa 323

363

Listy wyptat refundacji
i $wiadczen dla bezrobotnych

3630

Listy wyptat zasitkéw dla
bezrobotnych
i zasitkow szkoleniowych

B50

3631

Listy wyptat refundacji za
szkolenia

i przekwalifikowania;
koszty dojazdow

B10

3632

Listy wyplat stypendiéw

B10

Stypendia wyptacane w ramach form
przewidzianych ustawa

3633

Listy wyptat dodatkéw
aktywizacyjnych

B10

3634

Informacje o dochodach
uzyskiwanych przez podatnika
(PIT-y)

B10

Dotyczy bezrobotnych

3635

Informacje o zwrotach nienaleznie
pobranych $wiadczen

BS

3636

Refundacja kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat siedmiu

BS

364

Refundacja wydatkéw
z funduszu pracy

BS*)

*}dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji fub uméw

365

Rejestr nie podjetych zasitkow dla
bezrobotnych

i zasitkow szkoleniowych oraz
innych §wiadczen

B5*%)

*)dla projektow wspédifinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw

366

Sprawy z ZUS

3660

Deklaracje ZUS od wyptat
z funduszu pracy

B10

3661

Osoby jednoczesnie pobierajace
zasilek, rentg
lub emeryture

B5

3662

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego

B10

Zgtoszenie w postaci dokumentu
pisemnego z wlasnorgcznym podpisem
osoby zglaszane] — kat. BS

3663

Korespondencja w sprawie
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych dot. oséb
bezrobotnych

BS

367

Pomoc panistwa w-sptacie
kredytow

3670

Decyzje w sprawach pomocy
pafistwa

B10

Kazda decyzja stanowi odrgbna sprawe,
w ramach ktérej gromadzi si¢ cato$é
dokumentacji.

3671

Dokumentacja pomocowa

BS

368

Rozliczenia transferu §rodkéw na
wyplaty zasitkéw mie¢dzy krajami
Unii Europejskiej

B5

Listy wyplat jak przy klasie 3730

~| Inwentaryzacje

370 |

Arkusze spisu z natury
i protokoly remanentowe

BS5

371

Zestawienia zbiorcze wynikoéw
‘powszechnej inwentaryzacji
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372 Sprawozdania Bs5
z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne

373 Wycena i przecena B10

- Obserwac_ya (momtormg)'rynku g
|pricy ‘

400

Metodologla gromadzema
i aktualizacji danych

o rynkach pracy (krajowym
i lokalnym)

B10

401

Wspoéldziatanie z partnerami rynku
pracy w sprawach pozyskiwania

i aktualizacji danych

o rynku pracy

B35

402

Monitoring zawodow
deficytowych
i nadwyzkowych

B10

403

Ankietowanie grup bezrobotnych

B5

Np. wedtug grup zawodowych, plci itp.

404

Oceny rynku pracy

Np. na potrzeby powiatowej rady rynku
pracy

Barometr zawodow

405

'Informacja o stanie

o i strukturze bezrobocla

B10

410

Informacje o bezrobociu

Informacje wtasne opracowane

syntetycznie

411

Opracowania Zrodiowe do
informacji o bezrobociu

BS

42 |

|‘Analizy rynku pracy

420

Analizy lokalnego rynku pracy

Informacje wlasne opracowane
syntetycznie

421

Analizy krajowego rynku pracy

Syntetyczne opracowania na potrzeby
PUP w Elku

.-|'Badania socJologlczne dotyczgce.
“ | rynku pracy -

430

Raporty i komunikaty
z badan wykonanych na zlecenie
powiatowego urzedu pracy

Obce opracowania kat Be

431

Dokumentacja badan

Ve

| Prognozy rynku pracy

BES

Ankiety zbiorcze, wyniki badan

240 |

Wiasne i zlecone opracowania
prognoz rynku pracy

441

Opracowania zewnegtrzne prognoz
nku pracy

BS

i

| Prace naukowo-badawcze
. dotycgme rLku pracy

450

Whasne i zlecone opracowania
naukowo-badawcze
w zakresie rynku pracy

451

Wspélpraca

BES

Wspotpraca naukowa dotyczaca rynku

z placéwkami naukowymi

bezrobociu

pracy

‘| 'Organizacja posredmctwa pracy"

500

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
posérednictwa pracy

501 Wspdldziatanie BS

z partnerami rynku pracy
w sprawach przeciwdzialania
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bezrobociu

‘Organizacja

_ |ifinansowanie aktywnych form |
“#] przeciwdzialania bezrobociu

510

Realizacja projektéw
i programéw

5100

Realizacja projektéw
i programéw ze $rodkow
Funduszu Pracy

B10

5101

Realizacja projektdw unijnych

B10¥%)

*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw

5102

Jednorazowe $rodki
i refundacje

B2

Korespondencja

511

Dysponowanie

i wykorzystanie $rodk6w
limitowanych
z Funduszu Pracy na aktywne
formy

B5

'Rejestracja‘b‘ez_robotny‘ch' oraz.

- -poszukujacych pracy
| i ustalanie praw-do $wiadczen

Ewidencja bezrobotnych

B50

521

Ewidencja poszukujacych pracy

B25

522

Rejestry bezrobotnych

5220

Rejestr bezrobotnych bez statego
miejsca zamieszkania

B10

5221

Rejestr zwolnien grupowych

BE10

5222

Rejestry wydanych zaswiadczen
dotyczacych bezrobotnych,
poszukujacych pracy

B2

5223

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
zarejestrowanych w Urzedzie

B2

Rejestry

5224

Informowanie oséb fizycznych nie
figurujacych w rejestrach o
dziataniach realizowanych przez
Urzad

B2

Rejestry, nie dotyczy dostgpu do
informacji publicznej

523

Decyzje administracyjne

5230

Decyzje odmowne

B10

Decyzje, wnioski, ewidencja (rejestry)
i odwotania od decyzji

5231

Decyzje przyznajgce swiadczenia
majace wpltyw na nabywanie
uprawnien w ZUS

B50

W przypadku zgonu lub nabycia
uprawnien emerytalnych B10

5232

Decyzje przyznajace

nie majace wpltywu na nabywanie
uprawnien

w ZUS

B10

Np. ZUS, Policjg, GOPS

5233

Decyzje w sprawie nienaleznie
pobranych $§wiadczen

B10

Windykacje, odroczenia zwrotu,
rozlozenie na raty badz odstapienie; patrz
klasa 323

5234

Decyzje o utracie statusu osoby
bezrobotnej, §wiadczen

B10

| Aktywne posrednictwo pracy

530 |

Baza danych
o pracodawcach

B10

Karty zé.k}adéw précy, statystyka wizyt w

zaktadach pracy

531

Oferty i poSrednictwo pracy

5310

Ewidencja ofert pracy

BS

5311

Korespondencja
w sprawie ofert
i posrednictwa pracy

BS5

532

Skierowanie do pracy

B2

533

Skierowania na szkolenia

B2

534

Organizacja gield pracy

BS

535

Analizy i sprawozdania dotyczace
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posérednictwa pracy

i sprawozdania dotyczace
realizacji umdw w sprawie prac

54 Szkolenia aktywizacyjne
541 Szkolenia z zakresu umiejgtnosci B10
poszukiwania pracy
541 Szkolenia z zakresu umiejetnosci B10%) *) dla projektéw wspotfinansowanych ze
poszukiwania pracy, w ramach $rodkéw UE czas przechowywania
projektéw unijnych wynika z odr;bnych regulacji lub umoéw
55 Jednorazowe §rodki na
rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej i refundacje
kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy
550 Jednorazowe $rodki na
rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej
5500 Umowy z funduszy unijnych B10*) whnioski , rejestry, protokoty posiedzen
komisji,
*) dlajprojektc’)w wspolfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji fub uméw
5501 Umowy z Funduszu Pracy B10 wnioski , rejestry, protokoty posiedzen
komisji
5502 Whioski rozpatrzone negatywnie B10
funduszy unijnych
5503 Whioski negatywnie rozpatrzone z BS
Funduszu Pracy
551 Refundacje kosztow
wyposazenia stanowiska pracy
5510 Umowy z funduszy unijnych B10%) wnioski , rejestry, protokoly posiedzen
komisji,
*) dlaJprojektéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
5511 Umowy z Funduszu Pracy B10 whnioski , rejestry, protokoty posiedzen
komisji,
5512 Whioski rozpatrzone negatywnie B10
funduszy unijnych
5513 Whnioski negatywnie rozpatrzone z B5
Funduszu Pracy
552 Analizy i informacje dotyczace A
realizacji uméw
553 Pisma ogélne B10
6 ‘| Prace interwencyjne, roboty -
e publiczne, prace spolecznie
v |uzyteczme o
560 Organizacja prac
interwencyjnych
5600 Plany zatrudnienia w ramach prac BS
interwencyjnych
5601 Whioski od pracodawcéw nie B2
stanowigce podstawy zawarcia
umowy
5602 Umowy w sprawie prac B10*) Patrz: klasa 3760. Kazda umowa stanowi
interwencyjnych z funduszy osobng sprawg, w ramach, ktorej
unijnych gromadZI si¢ cato$¢ dokumentacji *) dla
projektow wspoéifinansowanych ze
$rodkow UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub umow
5603 Umowy w sprawie prac B10 Patrz: klasa 3760. Kazda umowa stanowi
interwencyjnych osobng sprawe, w ramach, ktorej
z Funduszu Pracy gromadzi si¢ calo$¢ dokumentacji
5604 Umowy w sprawie prac BS Patrz: klasa 3760. Kazda umowa stanowi
interwencyjnych osobng sprawe, w r'amach, ktorej
nie stanowigce pomocy publicznej gromadzi si¢ calo$¢ dokumentacji
5605 Analizy ekonomiczne A
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interwencyjnych

561

Organizacja robét publicznych

5610

Plany zatrudnienia w ramach robét
publicznych

BS

5611

Whnioski samorzadéw nie
stanowiace podstawy zawarcia
umowy

BS

5612

Umowy w sprawie robét
publicznych

BS

Kazda umowa stanowi osobng sprawg, w
ramach, w ktorej gromadzi si¢ cato$é
dokumentacji. Okres przechowywania
liczy sig od momentu wygasniecia
umowy

5613

Rejestr zatrudnienia

B10

5614

Analizy ekonomiczne

i sprawozdania dotyczace
realizacji umow w sprawie robot
publicznych

562

Prace spolecznie uzyteczne

5620

Plany potrzeb, wnioski,
porozumienia na prace spotecznie
uzyteczne

BS5

Kazdy rodzaj prac stanowi osobna
sprawe, w ramach, w ktorej gromadzi sie
catosé dokumentacji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
wygas$niecia umowy

5621

Analizy ekonomiczne

i sprawozdania

z realizacji prac spolecznie
uzytecznych

563

Sprawozdania
z udzielania pomocy publicznej

564

Sprawozdania

o zaleglych naleznosciach
przedsigbiorstw z tytutu $wiadczen
na rzecz sektora publicznego

565

Zatrudnienie socjalne

5650

Zatrudnienie wspierane

B10

Whnioski umowy, korespondencia, listy

wyplat, protokoly i notatki z kontroli, itp.

5651

Finansowanie $wiadczen
integracyjnych oraz skfadek na
ubezpieczenie spoteczne od tych
$wiadczen

BIO

566

Dofinansowanie zatrudnienia w
spoldzielniach socialnych

B10

‘Partnerstwo w- reahzowanych
'programach lokalnych i ~
~ | regionalnych e

570

Analizy rynku pracy i struktury
bezrobocia pod katem wylonienia
grup ryzyka

571

Deklaracje uczestnictwa w
projekcie

B5

572

Programy partnerskie
przeciwdzialania bezrobociu i ich
realizacja

Informacje z przebiegu realizacji
programu

573

Analizy i sprawozdania dotyczace

realizacji programéw partnersklch

Inne formy aktywnzac]l
awodowej bezrobotnych

580

Staze
5800 Zrealizowane oferty stazowe B5*) Whnioski, umowy, korespondencja, listy
wyptat, protokoty i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sg
do kategorii B50
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
5801 Odmowy zawarcia umowy B2
stazowej
5802 Whioski o staz nie stanowigce B2
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podstawy do nadania im dalszej
procedury

5803 Refundacja kosztéw dojazdu na B5 Rodzaje dokumentacji jak w kiasie 5801
staz i kosztdw zakwaterowania
5804 Bony stazowe B5*) Rodzaje dokumentacji jak w klasie 5801
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
Srodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub uméw
5805 Finansowanie kosztéw opieki nad BS5 Rodzaje dokumentacji jak w klasie 5801
dzieckiem do lat 7 i osobg zalezna
W okresie stazu
581 Przygotowanie zawodowe
5810 Umowy o przygotowanie BS Whioski, umowy, korespondencja, listy
zawodowe wyptat, protokoly i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane s3
do kategorii B50
*) dla projektow wspétfinansowanych ze
srodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub umow
5811 Odmowy zawarcia umowy o B2
przygotowanie zawodowe
582 Studia podyplomowe, kontynuacja
nauki
5820 Dofinansowanie studiéw BS Whioski, umowy, korespondencja, listy
podyplomowych wyptat, protokoly i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sa
do kategorii B50
5821 Whioski o stypendium na B2
kontynuacje nauki
5822 Stypendia na kontynuacj¢ nauki B5*) Whioski, umowy, korespondencja, listy
wyplat, protokoty i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sa
do kategorii B50
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkow UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
5823 Odmowy przyznania stypendium B2
na kontynuacje nauki
583 Analizy i sprawozdania A
z form aktywizacji zawodowej
bezrobotnych
584 Bon zatrudnieniowy
5840 Whrioski 0 bon na zatrudnienie Whnioski, umowy, korespondencja, listy
wyptat, protokoly i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sa
do kategorii B50
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
5841 Odmowy przyznania bonu na B2
zatrudnienie
585 Refundowanie skiadek na B10%*) Whioski, umowy, korespondencja, listy
ubezpieczenie spo{eczne wyplat, pl’OtOkO*y i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyplat kwalifikowane sg
do kategorii B50
*) dia projektow wspoifinansowanych ze
$rodkow UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
586 Refundowanie kosztow przejazdu, B5 *) Whnioski, umowy, korespondencja, listy
zakwaterowania wyplat, protokoly i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sa
do kategorii B50
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub umoéw
587 Refundowanie opieki nad B5¥) Whioski, umowy, korespondencja, listy

dzieckiem do lat 7 lub osoby
zaleznej

wyptat, protokoty i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sa
do kategorii BS0

*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkow UE czas przechowywania
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wynika z odrebnych regulacji lub uméw

588 Bon na zasiedlenie
5880 Whioski o bon na zasiedlenie B5%) Whioski, umowy, korespondencja, listy
wyplat, protokoty i notatki z kontroli itp.,
przy czym listy wyptat kwalifikowane sg
do kategorii B50
*) dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub uméw
5881 Odmowy przyznania bonu na B2%) *) dla projektow wspotfinansowanych ze
zasiedlenie $rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
589 Inne instrumenty rynku pracy
5890 Whnioski w sprawie organizacji B5*) Whioski, umowy, korespondencja, listy
instrumentéw rynku pracy wyptat, protokoty i notatki z kontroli itp.,
rozpatrzone pozytywnie przy czym .l'isty wyplat kwalifikowane sa
do kategorii B50
*) dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub uméw
5891 Whnioski w sprawie organizacji B2%*) *) dla projektow wspétfinansowanych ze

instrumentéw rynku pracy

;Orgaymzaqa sluib poradmctwa
| zawodowego ' -

$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw

600

Akty normatywne dotyczace
poradnictwa zawodowego

Kat. A dotyczy przepiséw wlasnych,
zewngtrzne kat. B10

601

Zatozenia dotyczace celdw i
kierunk6w rozwoju poradnictwa
zawodowego

"+ | Poradnictwo zawodowe -

610

Poradnictwo indywidualne i
grupowe

6100

Rejestr porad indywidualnych i
grupowych

B5

6101

Porady i informacje zawodowe
indywidualne

BS

6102

Porady i informacje zawodowe
grupowe

B5

6103

Wspolpraca z pracodawcami w
ramach poradnictwa zawodowego

B5

611

Kart ustug doradczych

BS5

612

Rejestr udzielonych informacji
zawodowych

B35

613

Wspolpraca z poradniami
specjalistycznymi

B5

Zlecenia na badan lekarskich,
psychologicznych, skierowania, opinie

614

Doradztwo w zakresie projektow
unijnych

B10

Dla kazdego projektu zaklada si¢
oddzielng teczke

615

Analizy i sprawozdania dotyczace
poradnictwa zawodowego

R

 Organizacja bazy danych
- _fdotyczqcych mformacjl
zawodowych :

620

Zlecenie i wytyczne metodyczne

dotyczace opracowywania i
upowszechniania informacji
zawodowej

B10

621

Procedury gromadzenia i
aktualizowania krajowe;j
informacji zawodowej

B10

622

Prace na aktualizacjg lokalnych
informacji zawodowych

B5

623

Bank danych o zawodach

624

Materialy pomocnicze do banku
danych o zawodach

B3

- |‘Organizacja szkolenia
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‘bezrobotnych ==

630

o mepelnosprawnych

Pomoc w zatrudnien 1]

Przepisy prawne dotyczace BS5
szkolenia bezrobotnych
631 Plany dziatalnosci szkoleniowej i A
prognozy szkolen
632 Dobér instytucji szkolacych BS
i kadry specjalistow do szkolenia
bezrobotnych
633 Wspolpraca B5
Z partnerami rynku pracy
w sprawach szkolenia
bezrobotnych
634 Rekrutacja uczestnikéw szkolenia BS5
635 Rejestr szkolefi indywidualnych B3
i grupowych
636 Dokumentacja szkolen
6360 Szkolenia z funduszy celowych BS Kazdy kurs stanowi odrebng sprawe
za$wiadczenia o ukoficzeniu kursu
wkiada sie do akt bezrobotnych, Kat.B50
6361 Szkolenia z funduszy unijnych B10%) Kazdy kurs stanowi odrebng sprawe
zaswiadczenia o ukoniczeniu kursu
wktada si¢ do akt bezrobotnych,
Kat.B50*) dla projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE czas
przechowywania wynika z odrgbnych
regulacji lub uméw
637 Analizy i sprawozdania dotyczace A
szkolen
638 Pozyczki na szkolenia BS
Culeeda s I’ Krajowy Fundusz Szkoleniowy i ~ i
640 Przepisy prawne dotyczace KFS Wiasne ustalenia Kat. A
6400 Whioski dot. KFS zwigzane z B10 ‘Whioski, umowy, korespondencja,
pomocg de minimis dyspozycje wyplat
6401 Whnioski dot. KFS bez pomocy de Bs5 Whioski, umowy, korespondencja,
minimis dyspozycje wyplat
6402 Whioski dot. KFS rozpatrzone B2
negatywnie
641 Analizy i sprawozdania dot. FFS A

700

Ewidencja oséb
niepelnhosprawnych

B50

Karty rejestracyjne

701

Skierowania os6b
niepetnosprawnych do pracy lub
szkolenie

B2

702

Rejestr zaktadéw pracy
zatrudniajacych
niepetnosprawnych na nowych lub
oprzyrzadowanych miegjscach
pracy

BS5

703

Wizytacje zakltadéw pracy
zatrudniajacych
niepetnosprawnych

B5

Protokoty

704

Wspétdziatanie

z partnerami rynku pracy
w sprawach zatrudnienia
niepelnosprawnych

BS

705

Analizy zatrudnienia
mepe}nosprawnych

2 ‘Szkolem ‘

przekwallﬁkowame osdb

L | niepelnosprawnych f i

710 Prognozy i plany szkolen oséb A
niepeilnosprawnych

711 Dokumentacja szkolen
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0s6b niepelnosprawnych

7110 Szkolenia niepetnosprawnych BS Kazda umowa stanowi osobna sprawg
z funduszy celowych w ramach, ktorej gromadzi sig catosé
dokumentacji tej sprawy. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasnig¢cia umowy. Obejmuje catosé
akt os6b niepelnosprawnych kierowanych
na szkolenie. Swiadectwa ukoniczenia
szkolenia odklada sig do akt
bezrobotnych, kat. B50
7111 Szkolenia niepelnosprawnych ‘B10%) Swiadectwa ukoficzenia szkolenia
zZ funduszy unijnych odklada Sl¢ do akt bezrobomych, kat.
BS0. *) dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE czas
przechowywania wynika z odrebnych
regulacii lub umow
712 Ewidencja uméw BS
z o§rodkami szkoleniowymi
713 Analizy i sprawozdania dotyczace A

szkoleni 0s6b niepetnosprawnych
Aktywxzacja zawodowa . .
mepelnosprawnych w ramach

: 7,staiylprzygotowan o
zawodowych e

Wtym PFRON

720 |

Orgamzaqa stazy

B5

721

Organizacja przygotowan
zawodowych dorostych

B5

722

Analizy i sprawozdania dotyczace
aktywizacji zawodowej

mepemosprawnych
Zawodowa

mepelnosprawnych - mne formyf:‘
‘aktywizacji . :

|wtymPFRON

730

B5%)

whnioski , rejestry, protokoty posiedzen

Dofinansowanie podje;cxa
dziatalnosci gospodarczej komisji, umowy
*) dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacii lub umoéw
731 Dofinansowanie wyposazenia lub B5*) wnioski , rejestry, protokoly posiedzen
doposazenia stanowiska pracy komisji, umowy
*) dla projektéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
732 Inne formy aktywizacji oséb B5%) whioski , rejestry, protokoly posiedzen
niepelnosprawnych komisji, umowy
*) dla projektow wspotfinansowanych ze
$rodkéw UE czas przechowywania
wynika z odrebnych regulacji lub uméw
733 Whnioski rozpatrzone negatywnie B2
734 Pisma og6lne PRFRON BS

735

Sprawozdania i anali

Zatrudnien obywateh polsklch o
|:za granicg e

800

Pomoc urzedéw pracy
w zatrudnieniu obywateli
polskich za granica

8000

Ewidencja 0s6b podejmujacych
prace za granica

B50

8001

Zaswiadczenia
0 zatrudnieniu
za granica

B50

';Zatrudmame cudzoznemcéww i
| Polsce :

810

Sprawozdanla i anahzy
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z zakresu zatrudnienia
cudzoziemcdw w Polsce

811 Oswiadczenia o powierzeniu B10 W tym rejestry, korespondencja
wykonywania pracy
cudzoziemcom

812 Whnioski o zezwolenie na prace B5 W tym rejestry, korespondencja
Sezonowa

813 Decyzje dotyczacych zatrudnienia BES W tym rejestry
cudzoziemcow

814 Rejestr wnioskow i ofert o B35

wydanie informacji Starosty o
braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcdéw.

| Migdzynarodowe PoSrednictwo |

Rejestr krajowych ofert pracy

820
821 Rejestr zagranicznych ofert pracy BE10
822 Sprawozdania i baza monitoringu A

EURES
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