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Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, obstuga prawna

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioskKi

06 Wspotpraca z innymi instytucjami

07 Kontrole i monitoring

1 Kadry

10 Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy i1 ptacy oraz spraw osobowych

11 Zatrudnianie

12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow urzedu i 0s6b z zewnatrz

15 Dyscyplina pracy

16 Dziatania podejmowane w ramach przeciwdzialania korupcji i naduzyciom

17 Sprawy socjalno - bytowe zatatwiane w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

18 Emerytury, renty, ubezpieczenia

19 Pracownicze Plany Kapitalowe

2 Srodki rzeczowe

20 Administracja nieruchomos$ciami

21 Gospodarka materiatowa

22 Ochrona obiektow i mienia. Sprawy obrony cywilnej

23 Zamoéwienia publiczne

24 Otwarte konkursy ofert

3 Obsluga finansowo - ksiegowa urzedu

30 Wykonanie budzetu

31 Rachunkowos¢, ksiggowos¢, obstuga kasowa

32 Inwentaryzacja

33 Postepowanie egzekucyjne

34 Obstuga finansowa funduszy i §rodkow specjalnych

35 Obstuga finansowa projektow ze $rodkow Unii Europejskiej

4 Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie praw do Swiadczen

40 Akta bezrobotnych i poszukujacych pracy

41 Rejestry

42 Deklaracje podatkowe — PIT 0s6b bezrobotnych

43 Kontakty =z  jednostkami  zewnetrznym ~w  spawie  0sOb  zarejestrowanych
1 niezarejestrowanych w urzedzie

44 Korespondencja z MOPS dot. dtuznikow alimentacyjnych

5 Rynek pracy

50 Lokalny rynek pracy

51 Programy rynku pracy

52 Zatrudnianie cudzoziemcoéw

53 Postgpowanie nostryfikacyjne lub postgpowanie w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiow
na okreslonym poziomie

54 Sprawy odpowiedzialno$ci za wykroczenia przeciwko przepisom ustawy o promocji

1




| zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych ustaw

6 Uslugi rynku pracy

60 Organizacja posrednictwa pracy

61 Ustugi EURES

62 Poradnictwo zawodowe

63 Organizacja szkolen, bondéw szkoleniowych, studiéw podyplomowych, egzamindéw i licencji,
pozyczek szkoleniowych i Krajowego Funduszu Szkoleniowego

64 Rehabilitacja zawodowa osob niepelnosprawnych finansowanych ze srodkow PFRON

65 Inne programy wspierajace rynek pracy

7 Instrumenty rynku pracy

70 Finansowanie kosztow przejazdu

71 Finansowanie kosztow zakwaterowania

72 Dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy

73 Jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej

74 Jednorazowa refundacja sktadek ZUS za zatrudnienie osoby bezrobotnej

8 Dzialania aktywizacyjne

80 Prace interwencyjne

81 Roboty publiczne

82 Prace spotecznie uzyteczne

83 Zwrot czesci albo calosci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne podmiotowi prowadzacemu DPS albo jednostce organizacyjnej WRiPZ

84 Finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, stypendiow

85 Pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego oraz pozyczki na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej

86 Aktywizacja zawodowa repatriantow

87 Pozostate dziatania aktywizacyjne

88 Inne formy aktywizacji i wsparcia rynku pracy




Kategoria

Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumen- Uwagi
tacji
| 11 11 v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
w tym: sklad, porzadek posiedzenia, protokoty, listy obecnosci,
. materialy na posiedzenia, sprawozdania. Pozostata dokumentacjg
000 Powiatowa Rada Ryn ku Pracy A obstugi organizacyjno - technicznej (np.. korespondencj¢) zalicza
si¢ do kat. BS
001 Konfe reane, Zj aZdy, SympOZja, SeSje A nie bedace szkgleniami \ylasnych pracownikow urzedu oraz
i spotkania organizowane przez urzad bezrobotnych i poszukujacych pracy
002 jNez:]t'::;jS)t/k}Zi)raCOWI’llkOW Wiasne“ A protokoty, notatki urzgdowe
01 Organizacja
przepisy ogoélnopanstwowe i samorzadowe, resortowe, branzowe
; ; : dotyczace bezposrednio dzialania wlasnej jednostki, akty erekcyjne,
010 POdStaW.y p I'an:lC dZ%aia.nla wlasneJ A nadanie numeru NIP, REGON, BDO, uprawnienia urzedu, statuty,
jEanStkl organizacyjnej zakresy dziatania, zmiany organizacyjne, likwidacja, faczenie,
zmiany na stanowiskach pracy
011 Obstuga kancelaryjna urzedu
S : : L H H kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody optat
0110 Srodki erd.e.n ot kontroli Oblegu B5 i doreczen pocztowych, rejestry faksow, telegraméw, poczty
dOkumentaCJ | elektronicznej i innego typu przesytek
0111 ;Kr/;;)rizhd\l;vu;lg; ; formularzy wiasnych A opracowania whzste
0112 Ewidencja piecze;ci i piecza‘tek oraz A zamoéwienia i realizacja w klasie 230
ich wzory odciskowe
0113 | Korespondencja mylnie doreczona B2 korespondencja adresowana do innego podmiotu
012 Zbiory biblioteczne urzedu B50 | ewidencja zasobow i biblioteki
013 Archiwum zakladowe
0130 | Ewidencja archiwum zaktadowego A wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, spisy zdawczo — odbiorcze
H ii korespondencja, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
0131 B_rakowanle d.OkumentaCJI A spisy dokumentacji przekazywanej na makulature, protokoty
niearchiwal nej potwierdzajace zniszczenie dokumentacji
Udostgpnianie i wypozyczanie ‘ okt berrobotmveh. k
0132 | dokumentacji z archiwum B5 Lad‘z)c;rtg;iﬁfj;"gxngfaz(fj’fz"“yc akt bezrobotnych, karty
zakladowego
0133 Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
Przekazywanie materialow
0134 |archiwalnych do Archiwum A
Panstwowego
0135 | Skontrum dokumentacji A
0136 | Dzialalno$¢ wlasna B5 harmonogramy, dokumentacja niezwigzana z powyzszymi klasami
014 Udostepnianie informacji publicznej B10
015 Ochrona informacji prawnie
chronionych
0150 Przepisy i wyjasnienia z zakresu A
informacji prawnie chronionych
0151 | Ochrona danych osobowych B10
0152 | Ochrona Informacji Publicznej B10
Rejestr upowaznien i pelnomocnictw upowaznienia i petnomocnictwa odktada si¢ do akt osobowych
016 PO B10 ic
pracownikow pracownika
02 Akty normatywne, obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wladz A ustawy, rozporzadzenia, uchwaty, zarzadzenia — okres

nadrzednych

przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej aktu




Zbior aktow normatywnych wlasnej

komplet podpisanych przez Dyrektora urz¢du zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism okolnych itp. Dla
kazdego rodzaju akt zaktada si¢ odrgbna teczke na kazdy rok

021 ] ) A kalendarzowy. Materiaty zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem
JEanStkl aktu przechowuje si¢ i rejestruje w odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w komorce organizacyjnej, ktora akta
przygotowata
022 In terpre tacja przepisc')w prawnych A ijr:;ﬁ{fsgf aktéw normatywnych dotyczacych merytorycznej
023 Opinie prawne B5
024 Spr awy CyWI Ine B10 gl:zrg(sz];rnzieacﬁjobwgr\:;rnzi:nliiacgrzi&,;)d daty wykonania prawomocnego
025 Sprawy gospodarcze B10 |jakw klasie 024
026 Sprawy karne B10 |jakw klasie 024
027 Sprawy sadowo — administracyjne B10 |jakw klasie 024
03 Plan_y, sprawozdania, statystyka,
analizy
Wytyczne 1 wskazniki dotyczace
030 planowania i sprawozdawczosci A
(statystycznej i opisowej)
031 Plany roczne A
032 Sprawozdania roczne A
033 Plany i sprawozdania okresowe B5 | odzwieriedieniaw planach ; spraordaniach kofconych
034 Analizy wlasne A wlasne oraz sporzadzone jako odpowiedzi na ankiety i zapytania
035 Sprawozdania statystyczne koncowe A
036 Sprawozdania statystyczne czastkowe B5 jak w klasie 033
Opracowania i materiaty dotyczace
037 . . . B5
projektowania budzetu
04 Informatyzacja
Projektowanie, homologacie,
040 wdrazanie oprogramowania A
i systemOw informatycznych
041 !Eksploatacja syst@méw _
informatycznych i oprogramowania
0410 Organizacj.a prac eksploatacyjnych BS
systemow informatycznych
Instrukcje eksploatacji systemow
informatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
0411 AP .. . . A
no$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania
i zbioru danych
0412 | Zabezpieczanie eksploatacji systemow B5 dokumentacja konserwacji sprzgtu
Instalacja, utrzymanie, administracja
0413 | oprogramowania systemowego B5
i pomocniczego
0414 | Wspomaganie uzytkownikdéw systemu B5 materiaty pomocnicze, konsultacje, szkolenia
0415 | Zbiory baz danych A
042 Zakup sprzetu in forrnatycznego B5 izre]l;g?:]v;atl)r/l(i; r: ;ic;]stawa sprzetu informatycznego oraz ustug
05 Skargi i wnioski
Skargi 1 wnioski zatatwiane , o Lo
050 bezposrednio A rejestry, skargi, analizy skarg i wnioskow
051 Eiziallele\?vsgk;g;iifjgsec?o B3 dotyczy skarg, wnioskéw, mylnie dostarczonych do urzedu
06 Wspolpraca z innymi instytucjami
o0 | | Nawiasywanic KontakiGw N R o T
Z pOdm|Otam| kraJ owymi kazdego podmiotu mozna zatozy¢ odrgbne teczki
061 Nawigzywanie kontaktow A jak w klasie 060




z podmiotami zagranicznymi

07 Kontrole i monitoring
070 Kontrole zewnetrzne we W%ElSIle A dokumentacja z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej, audyt —
jednostce kazda kontrola stanowi odrgbna sprawe
071 Kontrole wewngtrzne we Wlasnej A dokumentacja z przeprowadzonej kontroli wewngtrznej — kazda
jednostce kontrola stanowi odrgbna sprawe
Rejestr kontroli i wizyt fokumentac tronet kontrali i o
. . . okumentacja z przeprowadzonej kontroli i wizyty monitorujacej
072 m01}1tomj acych w zakresie zawartych A jest odktadana do teczki przedmiotowej
umow
073 Kontrola zarzadcza A
074 Ksigzka kontroli B5
KADRY
Zbior przepiséw prawnych
10 dotyczacych pracy i placy oraz A
spraw osobowych
11 Zatrudnianie
110 Nabér pracownik(')w B10 ggcl)(ggx;léﬁ zatrudnionych pracownikow odktada si¢ do akt
, ienia ilo$ciowe, jakoSciowe i zbiorcze etatow wiasnej
111 Wykazy etatow A Zestawienia |
jednostki oraz_podlegtych
112 Umowy cywilnoprawne
1120 LZJS g Wy cywi I noprawne ze Sklaqu na B10 umowy ze sktadka ZUS sprzed 2019 r. kwalifikuje sie do kat. B50
Umowy cywilnoprawne bez sktadki na
1121 | o SYWITOP B5
113 Nagradzanie i karanie pracownikow
urzgdu wlasnego
1130 NagrOdy' premle’ dOdatkI. dO_ B10 pismo o przyznaniu odktada si¢ do akt osobowych
wynagrodzenia, nagrody jubileuszowe
1131 | Odpowiedzialnos¢ porzadkowa B5 pismo o ukaraniu odklada sie do akt osobowych
1132 | Opinie o pracownikach B10
114 Wojskowe sprawy pracownikow B10
12 Dokumentacja pracownicza
dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebna teczke zawierajaca
120 dokumenty zgodnie z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy
Akta osobowe pracownikéw B10 — okres przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia pracownika
jesli akt nie przekazano w slad za przeniesionym pracownikiem .
Akta zatozone przed 2019 r. kwalifikuje si¢ do kat. BE50
121 Doku mentacja w sprawach B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng teczke. Akta
zwiqzanych ze stosunkiem pracy zatozone przed 2019 r. kwalifikuje sie do kat. BE50
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
122 . . B5
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
130 wypadkow, choréb zawodowych, A
ryzyka pracy
Przeglady warunkow i bezpieczenstwa
131 gady P B10
pracy
132 Wypad ki przy pracy A wypadki zbiorowe, §miertelne, inwalidzkie - pozostate kat.B10
133 Wypadki w drodze do i z pracy A jak w Klasie 132
134 Warunki szkodliwe B50 | zgloszenia
135 Rejestr warunkow szkodliwych B50
136 Srodki ochronne B10 w tym ewidencja odziezy i sprzetu
Doksztalcanie i doskonalenie
14 zawodowe pracownikow urzedu
i 0s0b z zewnatrz
Doksztalcanie i doskonalenie dokumentacja dotyczaca szkolen, w tym umowy na szkolenia
140 zawodowe pracownikow w formie B5 i studia, ich ewidencja - kopie ukonczenia szkolen i studiow odktada
szkolef i studiow si¢ do akt osobowych pracownika
141 Praktyki i staze zawodowe 0sob B5 dla kazdej formy zaklada si¢ odrebne teczki




Z zewnatrz

15 Dyscyplina pracy
listy obecnosci, karty obecnosci w pracy, raporty obecnosci,
150 DOWOdy obecnosci w pracy B10 ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wiasnej jednostki w godzinach pozastuzbowych
. 1z ewidencja zwolnien lekarskich, urlopow okolicznosciowych, dni
151 Absencje pracownikow B10 | omeod pracy
152 Urlopy pracownicze B10
153 Delegacje stuzbowe B3 rachunki kosztéw delegacji naleza do dowodéw ksiegowych kat. BS
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 w tym rejestr pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe
Dzialania podejmowane w ramach dla kazd drat dok - kdada sic odre )
. . . s a kazdego rodzaju dokumentacji zaktada si¢ odregbna teczke,
16 przeclwdzmlama korupql BE10 w ktorej gromadzi si¢ 0ogot dokumentacji dotyczacej sprawy
i naduzyciom
Sprawy socjalno — bytowe
17 zalatwiane w ramach Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
Dokumentacja spraw zatatwianych
170 w ramach Zaktadowego Funduszu B10
Swiadczen Socjalnych
171 Dokumentacja pomocnicza B5 korespondencja, ankiety, notatki
Oswiadczenie o osiggnietych
172 aBmIety B5
dochodach
173 Swiadczenia socjalne przyznawane I B5 w podziale na formy
wyplacane w ramach ZFSS
18 Emerytury, renty, ubezpieczenia
180 Emerytury i renty B10 | dokumentacja
Ubezpieczenia spoleczne
181 pleceenia sp B10
pracownikow w ZUS
. . . 1 okres przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia umowy
182 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow B10 ubezpieczeniows
19 Pracownicze Plany Kapitalowe
Dokumentacja Pracowniczych Planow Yvybér instytucji do Zarzqfiza}nia PPK, akcje infonpz}cyjne o PPK,
190 . B10 itp. okres przechowywania liczony od daty wygasniecia umowy
KapltaiOWyCh o zarzadzanie
w tym wnioski pracownikow, deklaracje dot. rezygnacji,
fa i H : dodatkowych wplat, itp. okres przechowywania liczony od roku
191 Ustalame? ! rOZ}?CTanl,e wp iat, d(; h B10 nastepujacego po roku, w ktérym stosunek pracy wygast lub ulegt
Pracownlczy ch Planow Kaplta owycC rozwiazaniu, chyba, Ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania
SRODKI RZECZOWE
20 Administracja nieruchomosciami
dokumentacja prawna i techniczna nabywania obiektow —
s . . ;s dokumentacja jest przechowywana przez caty okres posiadania
220 Nabywame ! Zbywame nieruchomosci A danego obiektu, a potem jeszcze przez 5 lat od momentu jego
zbycia
291 Wynaj mowanie lokali od innych na B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu lub
potrzeby wlasne wygasnigcia umowy najmu
299 Podatki, optaty i czynsze za lokale, B10
pomieszczenia i nieruchomosci wlasne
223 Gospodarka odpadami B5
224 Eksploatacja budynkow i lokali
Przygotowanie i realizacja remontow cceni . . totv odbi
.- . . zlecenia, umowy z wykonawcami, kosztorysy, protokoty odbioru
2240 ‘pleza(cjych bucriynkow, lokali B10 prac, fakiury
1 pomieszczen
i i dokumentacja techniczna obiektu jest przechowywana przez caty
2241 Dokumentacja techniczna prac B10 okres posiadania danego obiektu, a potem jeszcze przez 5 lat od
remontowych momentu jego utraty
To ] ; o korespondencja dotyczaca konserwacji, zaopatrzenia W energi¢
2242 Konservyaqa ! eksp 10atgcj a blez,a‘ca B5 elektryczna, wode, gaz, sprawy o$wietlenia i ogrzewania,
budynkow, lokali i pomieszczen utrzymanie czysto$ci, dekorowanie, flagowanie itp.
21 Gospodarka materialowa
210 Zaopatrzenie materialowe B5
211 Ewidencja $§rodkow trwalych B10




i nietrwatych

Eksploatacja i likwidacja srodkow

dowody przyjecia do eksploatacji §rodka, dowody zmiany miejsca

212 X o . B10 uzytkowania $rodka, kontrole techniczne itp. - okres
trwalyCh 1 przedm10t0w nletrwa%yCh przechowywania liczy si¢ od momentu uptynnienia srodka
213 Konserwacja i remonty §rodkow B5
trwatych
29 Ochrona obiektéw i mienia. Sprawy
obrony cywilnej
220 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 w tym plany ochrony obiektow
221 Ochrona przeciwpozarowa B5
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy ruchomosci itp., sprawy
222 Ubezpieczenia rzeczowe B10 odszkodowan — okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy
223 Sprawy obrony cywilnej B5
23 Zamowienia publiczne
Woyjasnienia, interpretacje, opinie
i akty prawne dotyczace zagadnien
230 L A
z zakresu prawa zamowien
publicznych
231 Rejestr zamowien publicznych B10
Dokumentacja zamowien publicznych
232 . , . B5
powyzej progu okreslonego w ustawie
Dokumentacja zamoéwien publicznych
233 . . . B5
ponizej progu okreslonego w ustawie
234 Umo_wy zawarte w trybie zamowien B10
publicznych
24 Otwarte konkursy ofert
240 Rejestr konkurséw otwartych ofert B10
241 Dokumentacja otwartych konkursow B5
ofert
OBSLUGA FINANSOWO -
KSIEGOWA URZEDU
30 Wykonanie budzetu
300 Fundusze specjalne i celowe,
subwencje
3000 !EW|denc1a funduszy specjalnych B10
i celowych
3001 ReallzaCJa funduszy specjalnych B5
i celowych
301 Zasady wspotpracy z bankami B25
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga
kasowa
Przepisy prawne dotyczace
310 rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi A
kasowej
311 Ksiggowos¢ budzetowo-finansowa
3110 | Dowody ksiggowe B5
3111 | Dokumentacja ksiegowa B10
312 Ksiggi rachunkowe B5
313 Ksiggowos¢ innych naleznosci B5
314 Obstuga kasowa
3140 | Raporty kasowe B5
3141 | Dokumentacja kasowa B5
3142 | Rewizje i lustracje kasy B5
315 Rozliczanie ptac i sktadek ZUS
. materialy zrodlowe do obliczania wysokosci ptac, premii, potracen,
3150 DokumentaCJa ptac BS wynagrod:enia cvr:orobowégé ilza‘:iilkéw chi)robowych !
3151 LiSty p1ac B10 listy ptac sprzed 2019 r. kat.B50
3152 |Kartoteki wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzen sprzed 2019 r. kat. B50




Rozliczenia podatku dochodowego

informacje o rocznych dochodach z tytutu ptac osobowego

3153 0sOb ﬁzycznych _ pracownikéw B6 i bezosobowego funduszu ptac
3154 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10
3155 Dokumentaqa zgloszeniowa ZUS — B10
pracownicza
3156 |Karty zasitkowe pracownikow B10
316 Ewidencja i oszacowanie wartosci
srodkow trwatych
3160 | Ewidencja srodkéw trwatych B5 ksiggi inwentarzowe
3161 Si:f;;i‘ganle wartosci Srodkow B5 arkusze kalkulacyjne §rodkéw trwatych, tabele amortyzacyjne
32 Inwentaryzacja
320 Uzgadnianie sald B5
321 Spisy z natury B5 okresowa, kontrolna itd. - inwentaryzacja powszechna kat. A
322 Weryfikacja sald B5
323 Protokoty inwentaryzacyjne B5
33 Postepowanie egzekucyjne
330 Rejestry spraw egzekucyjnych B10
331 Egzekucja administracyjna B10
332 Egzekucja cywilna B10
Korespondencja z ZUS dotyczaca
333 bezrobotnego, ktory jednoczesnie B5
pobieral zasilek i rente lub emeryture
34 .O,bslugi’l ﬁnansta funduszy B10
i Srodkow specjalnych
35 Obstuga finansowa projektow ze B10
$rodkéw Unii Europejskiej
REJESTRACJA
BEZROBOTNYCH I
POSZUKUJACYCH PRACY
QRAZ USTA,LANIE PRAW DO
SWIADCZEN
Dla kazdej osoby prowadzi si¢ odrebna teczke, w ramach ktorej
. . gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji. Dla 0sob, ktore zmarty lub
40 Akta bezrobotnych i poszukujacych B10 | osiagnely wiek emerytalny czas przechowywania dokumentacji
pracy liczy sie od momentu ostatecznego wylaczenia z ewidencji
wynosi 10, dla pozostatych 0sob czas przechowywania akt wynosi
50 lat
41 Rejestry
410 Ewidencja bezrobotnych B10 | rejestr sprzed 2019 r. kat.B50
411 Ewidencja poszukujacych pracy B10 | jak wklasie 410
412 Ewidencja dodatkow aktywizacyjnych B10
413 Ewidencja §wiadczen dla rolnikow B10
414 Rejestr wydanych zaswiadczen B5 w tym wnioski o wydanie za§wiadczen, upowaznienia
415 Ewidencja decyzji zwrotnych B10
416 Rejestr odwotan od decyzji urzgdu B10
42 Deklaracje podatkowe — PIT os6b B10
bezrobotnych
Kontakty z jednostkami zewnetrznym
43 w spawie 0sOb zarejestrowanych B5  |np. ZUS, Policja, MOPS
1 niezarejestrowanych w urzedzie
a4 Korespondencja z MOPS dot. B5 informacja dot. potrzeby aktywizacji dtuznika alimentacyjnego
dhuznikow alimentacyjnych powinna by¢ odnotowana w systemie informatycznym
RYNEK PRACY
50 Lokalny rynek pracy
500 Opracowania plany analizy B10 w tym wykazy pracodawcow podawane do informacji publicznej;

ankiety wlasne i badania zewnetrzne zalicza si¢ do kat. B2




501

Korespondencja w sprawach
dotyczacych rynku pracy
i aktywizacji zawodowej

B5

instytucje, organizacje, osoby fizyczne

502

Porozumienia i umowy dotyczace

rynku pracy

503

Zasady organizacji i finansowania
aktywizacji rynku pracy

BE10

w tym: $rodki Funduszu Pracy, srodki PFRON oraz inne $rodki na
aktywizacje

504

Ewidencja zaswiadczen
0 udzielonej pomocy de minimis

B10

zaswiadczenie odktada si¢ do teczki przedmiotowej

51

Programy rynku pracy

511

Programy rynku pracy finansowane ze
srodkow Funduszu Pracy

5110

Zasady organizacji programow

w tym: zasady, ogloszenia o naborach wnioskow

5111

Whioski, umowy, decyzje finansowe
dotyczace program6éw rynku pracy

512

Programy rynku pracy
wspoétfinansowane ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach EFS

5120

Whioski i umowy o dofinansowanie
projektow

w tym wnioski o dofinansowanie, umow o dofinansowanie, zmiany
do projektow

5121

Obstuga organizacyjna projektow

B10

5122

Utrzymywanie kontaktow z
instytucjami dzialajacymi na rynku
pracy

B10

5123

Promocja projektow

B10

52

Zatrudnianie cudzoziemcow

520

Ewidencja wnioskow i os§wiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy

B10

W tym wnioski w sprawie pracy sezonowej, zaswiadczenia,
decyzje, korespondencja. Dla kazdej formy zaktada si¢ odrgbna
teczke

521

Obstuga organizacyjna wnioskow
i o§wiadczen o powierzeniu

wykonywanej pracy

B10

522

Pozostate wnioski w sprawie
zatrudniania cudzoziemcow

B10

523

Informacje Starosty na temat
mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych pracodawcy w oparciu
0 rejestry bezrobotnych

i poszukujacych pracy

B5

524

Kontakty z partnerami zewnetrznymi
w sprawach dotyczacych
cudzoziemcow

B10

53

Postepowanie nostryfikacyjne lub
postepowanie w sprawie
potwierdzenia ukonczenia studiéw
na okreslonym poziomie

B10

o4

Sprawy odpowiedzialno$ci za
wykroczenia przeciwko przepisom
ustawy 0 promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy oraz
innych ustaw

B10

w tym zawiadomienia do organdw $cigania

USLUGI RYNKU PRACY

60

Organizacja poSrednictwa pracy

600

Dokumentacja dotyczaca kontaktow
z pracodawcami

B10

W tym: organizacja gield i targdw pracy i innych wydarzen

601

Oferty pracy

B10

w tym krajowe oferty pracy, oferty przekazane do upowszechnienia,
oferty konkursowe

61

Ustugi EURES

610

Dokumentacja z zakresu obstugi
EURES

B10




611 Oferty pracy EURES B10
t , ki ie infi jne, targi i d i
612 Inne programy w ramach EURES BES | reaimonmncu mmsah EURES e fagt Hinne wydarzenta
62 Poradnictwo zawodowe
620 Organizacja poradnictwa zawodowego B5 ;Vr%?vf;c“ﬁ programéw, plany, wykazy porad i informacji
621 Dokumentacja zaje¢ grupowych
6210 | Porada grupowa B5
6211 | Informacja grupowa B5
Organizacja szkolen, bonow
szkoleniowych, studiéw
63 podyplomowych, egzaminow,
licencji, pozyczek szkoleniowych
i Krajowego Funduszu
Szkoleniowego
630 Oferty szkoleniowe B2
Plany szkolen, analizy
631 i sprawozdania oraz informacje A
dotyczace szkolen
Kontakty z partnerami rynku pracy w
632 ¥ parmerami ryniu pracy B10
sprawach szkolen
Szkolenia bezrobotnych,
633 poszukujacych pracy i innych osob
uprawnionych
: : - Ogo6t dokumentacji dotyczacej szkolen indywidualnych. Wnioski
6330 _Obsluga organizacyjna szkolef B10 nie stanowigce podstawy do zawarcia umowy kat.B5. Dla kazdej
mdyWIduaInyCh sprawy zaklada si¢ odrebng teczke aktowa
6331 ;)rzs;g\%vz; ((;;gamzacyjna szkolen B10 | jakw Kiasie 6330
Obstuga organizacyjna szkolen ' ' o .
6332 kr mieietnosci Kiwani B10 w tym skierowania 0sob bezrobotnych na szkolenia, listy obecnosci,
Z Zakresu umicjetnoscl poszukiwania lista 0sob, ktore ukonczyly szkolenie
pracy
ObSIuga organizaCana bonow whnioski 0s6b o przyznanie bonu szkoleniowego, odpowiedzi na
6333 |szkoleniowych dla os6b do 30 roku B10 whioski, umowy szkoleniowe, bony, skierowania, za wyjatkiem
zy cia wnioskOw nie stanowigcych podstaw do zawarcia umowy kat. B5
Finansowanie kosztow studiow Kaida sprawa stanowivt')drf;bnq teczke, w ramaf:h lftérej.gromadzi
634 si¢ cato$é dokumentacji. Okres przechowywania liczy si¢ od roku
p0dyp|0m0WyCh B10 nastgpujacego po roku wygasnigcia umowy.
635 Finansowanie kosztow egzaminow jak w Klasie 634
i licencji B10
. . . jak w klasie 634
636 Pozyczki na szkolenia Jak w klasie 63
B10
637 Sz/kolema bezrob(?tnych na podstaW|e B10 | jakwKiasie 634
trojstronnych umow szkoleniowych
okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy, badanie
efektywno$ci wsparcia udzielonego ze srodkow KFS, promocja
KFS, konsultacje, poradnictwo zawodowe dla pracodawcow
. . w zakresie korzystania z KFS; wnioski pracodawcy o przyznanie
638 Kraj owy Fundusz SZkOIemOWy B10 $rodkow na ksztalcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcy,
odpowiedzi na wnioski, umowy, kontrole u pracodawcy w zakresie
przestrzegania postanowiefn umowy, za wyjatkiem wnioskow nie
stanowiacych podstaw do zawarcia umowy kat. B5S
Rehabilitacja zawodowa os6b
64 niepelnosprawnych finansowana ze
$Srodkéw PFRON
rekrutacja i dobor uczestnikow szkolen indywidualnych, wnioski,
Lo . , odpowiedzi na wnioski, skierowania na badania lekarskie
640 Szkolenia 1ndyw1dua1ne 0s6b B10 i psychologiczne, umowy dotyczace szkolen, skierowania na
niepelnosprawnych szko]enia, _protoké% z wizyty monitorujqcpj, protoké.’( z monitor.ingq,
szkolenia indywidualne takze w ramach innych projektow, wnioski
nie stanowiace podstawy do zawarcia umowy kat.B5
641 Szkolenia grupowe 0s6b B10 | jakw Klasie 640

niepetnosprawnych
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w tym wnioski, zataczniki do wnioskéw, umowy, porozumienia,
skierowania, badania lekarskie, umowy o prace, $wiadectwa pracy,

642 Staze dla osdb niepeh’losprawnych B10 protokoét z wizyty monitorujacej ,protokét z monitoringu,
korespondencja, zaswiadczenia, opinie, sprawozdania, wnioski nie
stanowiace podstawy do zawarcia umowy kat.B5

Dofinansowanie wyposazenia lub
643 doposazenia stanowiska pracy dla B10 | jakwklasie 642
0sOb niepelnosprawnych
Jednorazowe $§rodki na podjecie
644 dziatalnosci gospodarczej dla 0sob B10 |jakwKklasie 642
niepelnosprawnych
645 szostale formy aktywizacji osob B10 | jakw Kiasie 642
niepelnosprawnych
Inne programy wspierajace rynek
65 programy wspierajace ry B10
pracy
INSTRUMENTY RYNKU PRACY
Kazda sprawa stanowi odrgbna teczke, w ramach ktérej gromadzi
. . , . si¢ cato$¢ dokumentacji. Okres przechowywania liczy si¢ od roku
70 Finansowanie kosztow przejazdu B10 nastgpujacego po roku wygasnigcia umowy. Wnioski niestanowiace
podstawy do zawarcia umowy kat. BS
71 Finansowanie l_(osztow B10 | jak wKiasie 70
zakwaterowania
whnioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli,
. L. itp., dokumenty dot. udzielonej pomocy ze srodkow UE
72 Dofinansowanie wyposazenia lub B10 z zastrzezeniem zachowania okresu wynikajacego z realizacji
doposaienia stanowiska pracy projektow z udziatem $rodkow UE, wnioski nie stanowiace
podstawy do zawarcia umowy kat.B5. Dla kazdej sprawy zaktada
si¢ odrebng teczke aktowa
73 Jednorazowe srodki na pOdj Qcie B10 w tym protokoty z komisji opiniujacych wnioski, pozostata
dzialalno$ci gospodarczej dokumentacja jak przy klasie 72
Jednorazowa refundacja skladek
74 ZUS za zatrudnienie osoby B10 |jakw klasie 72
bezrobotnej
DZIALANIA AKTYWIZACYJNE
80 Prace interwencyjne B10 |jakw Klasie 72
81 Roboty publiczne B10 |jakw klasie 72
82 Prace spolecznie uzyteczne B10 |jakw Klasie 72
Zwrot czesSci albo calo$ci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia,
83 nagrO(.iy oraz skladki na . . B10 |jakw Kiasie 72
ubezpieczenia spoleczne podmiotowi
prowadzacemu DPS albo jednostce
organizacyjnej WRiPZ
Finansowanie stazy,
84 przygotowania zawodowego,
stypendiéw
whnioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki
z kontroli, itp., dokumenty dot. udzielonej pomocy ze $rodkow UE
. z zastrzezeniem zachowania okresu wynikajacego z realizacji

840 Staze B10 projektow z udziatem srodkow UE, wnioski nie stanowiace
podstawy do zawarcia umowy kat.BS. Dla kazdej sprawy zaktada
si¢ odrebng teczke aktowa

841 Bony stazowe B10 |jakw Klasie 840

842 Przygotowanie zawodowe dorostych B10 |jakw Klasie 840

Pozyczki na utworzenie stanowiska
wt : zaswia czenia, opini€, Korespondencja
85 pracy d[a bezrolgotpego.oraz N B10 ym iadezenia, opinie, korespondenci
pozyczKi na podjecie dzialalnosci
gospodarczej
Aktywizacja zawodowa
86 ywizad B10
repatriantow
87 Pozostale dzialania aktywizacyjne
870 Refundowanie kosztow opieki B10 |jakw kiasie 70
871 Stypendium z tytulu kontynuowania B10 |jakw Kiasie 70

nauki
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Dofinansowanie wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego

872 bezrobotnego, ktory ukonczyt BIO sk w Kasie 70
50 rok zycia
873 Bon na zasiedlenie B10 |jakw klasie 70
874 Swiadczenie aktywizacyjne B10 |jakw klasie 70
875 Bon zatrudnieniowy B10 |jakw klasie 70
876 Grant na prace¢ zdalng B10 |jakw Klasie 70
877 Program Aktywizacja i Integracja
8770 Obslug_a or_ga_nizacyjna_ Programu A W tym: opis programu, porozumienia, wykazy, raporty,
Aktywizacja i Integracja korespondencja
8771 O.bsluga organizacyjna prac spolecznie B10 | W tym: wnioski, porozumienia, wnioski
uzytecznych w ramach PAI o wyplate, korespondencja dot. psu
Opracowania, zestawienia, wykazy,
8772 rail)orty, analizy dotyczace I\’,YAyI ’ B10
88 Inne formy aktywizacji i wsparcia BE10

rynku pracy
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