Jednolity rzeczowy wykaz akt Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

wyk. AP
Komorka W innych
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:;)ryc Kombrkach Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Miejska Rada Zatrudnienia

0000 |Posiedzenia Miejskiej Rady Zatrudnienia A Bc  |Skfad, porzadek, lista uczestnikéw,
referaty, gtosy w dyskusji, wnioski,
uchwaty, protokoty, sprawozdania
itp.

0001 [Materiaty na posiedzenia A Bc Do kat. A zalicza sie opracowania
problemowe sporzadzone specjalnie
na okreslone posiedzenie-pozostate
materiaty kat B5

0002 [Organizacja Miejskiej Rady Zatrudnienia A Bc |Zarzadzenia w sprawie powotania
cztonkdw, zmiana sktadu Miejskiej
Rady Zatrudnienia itp.

001 Komisje, kolegia i zespoty

0010 [Komisje state A Bc Dla kazdej komisji zaktada sie
oddzielne teczki; dokumentacja
dotyczgca powotania komisji,
zakresu dziatania, protokoty, wnioski
i postulaty

0011 [Komisje dorazne A Bc |[jak przy klasie 0010

002 Zjazdy, narady, konferencje

0020 (Zjazdy, konferencje, narady wtasne MUP A Bc  |Programy, listy uczestnikéw,
protokoty, sprawozdania, notatki itp.

0021 |Udziat w zjazdach, naradach i konferencjach A Bc Do kat. A zalicza sie wystapienia

zewnetrznych wiasne, pozostate kat. BS

0022 [Narady pracownikéw A Bc Protokoty, listy uczestnikéw, wnioski
itp.

003 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 Bc
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji
0100 [Podstawy prawne dziatalnoci wtasnego BE10 Bc |Wtasne do kat. A Przepisy
Urzedu ogodlnoparistwowe i samorzadowe
dotyczace bezposrednio wtasnego
Urzedu.

0101 |Organizacja wtasnego Urzedu A Bc  [Regulaminy, schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
zmiany organizacyjne

0102 [Organizacja innych jednostek B5 Bc

0103 [Zakresy czynnosci pracownikow B10 Bc

011 Obstuga kancelaryjna MUP

0110 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Bc Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego

0111 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Bc Dzienniki korespondencyjne, rejestry

dokumentacji fakséw, poczty elektronicznej i
innego typu przesytek

0112 [Formularze B5 Bc Opracowanie wzoréw

0113 [Wzory odciskowe pieczeci A -




Komorka

- . W innych .
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
0114 |Terminarze, dowody doreczen optat Bc Bc
pocztowych
012 Archiwum zaktadowe
0120 [Wykazy spiséw zdawczo- odbiorczych A -
0121 |[Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych A Bc
do archiwum zaktadowego
0122 [Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A -
Archiwum Panstwowego.
0123 [Wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego B2 Bc
0124 |Ewidencja udostepniania dokumentacji w B2 Bc
archiwum zaktadowym
0125 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Bc
0126 |Zagubienie badZ utrata akt A Bc  [Postgpowanie wyjasniajace,
protokoty
0127 |Wycofywanie dokumentacji ze stanu A Whioski, protokoty wycofania akt
archiwum zaktadowego
013 Zbiory biblioteczne Urzedu
0130 [Ewidencja zbioréw bibliotecznych A -
0131 [Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 - Zakup zbioréw, prenumeraty
0132 |Udostepnianie zbioru bibliotecznego Bc -
014 Udostepnianie informacji publicznych BES Bc
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Akty normatywne
0200 |Zbidr aktéw normatywnych organdow B10 Bc
nadrzednych
0201 |Zbiér wtasnych aktéw normatywnych A Bc |Komplet podpisanych przez
Dyrektora Urzedu zarzadzen; dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada sie odrebng
teczke na kazdy rok kalendarzowy;
materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje sie
w odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w kom. org.,
ktdra akta przygotowata.
0202 |Opiniowanie projektow aktow prawnych B5 Bc
021 Obstuga prawna Urzedu
0210 [Opinie prawne i informacje o sprawach B5 Bc
prawnych
0211 |Rejestry spraw sagdowych B10 Bc
0212 |Sprawy cywilne i w sadach pracy B10 -
0213 |[Sprawy karne B5 -
0214 |Sprawy administracyjne B10 -
0215 |Wystepowanie przed sadem B5 Bc




Komorka

- . W innych .
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2 3 4 5 6 7 8
0216 [Zastepstwa sadowe B5 Bc
0217 |Ewidencja skarg do Wojewddzkiego Sadu B10 Bc
Administracyjnego
0218 [Wyjasnienia, wytyczne Ministra wiasciwego B5 Bc  [Dokumentacja
do spraw pracy
022 Rejestr umdéw cywilno-prawnych BE10 Bc
03 Prognozowanie, planowanie,
sprawozdawczosc, statystyka, analizy
030 Metodyka i organizacja planowania
sprawozdawczosci i statystyki
0300 |Opracowania zewnetrzne B5 Bc |Zatozenia, wskazniki, instrukcje
jednostek nadrzednych
0301 [Opracowania wiasne A Bc
031 Planowanie i prognozowanie
0310 |[Projekty, wstepne opracowania robocze B5 Bc
0311 [Wiasne plany wieloletnie i projekty A Bc
perspektywiczne
0312 |Wrtasne plany roczne i prognozy A Bc |z wyjatkiem klasy 3110
0313 |Wtasne plany okresowe B5 Bc  [Za okres krétszy niz rok
0314 [Materiaty pomocnicze A Bc Do kat. A zalicza sie¢ materiaty nie
wykorzystane do opracowania
koncowego; pozostate do kat. BS
0315 [Plany pracy komérek organizacyjnych BES Bc
0316 [Plany rezerwy Ministra wtasciwego do spraw | BES Bc
pracy
0317 [Plany programu specjalnego BES Bc
0318 |Plany Programu Aktywizacja i Integracja BES Bc
032 Sprawozdawczosé
0320 [Sprawozdania roczne z dziatalnosci Urzedu A Bc Dokumentacja dotyczy takze bilansu
0321 |Sprawozdania okresowe z dziatalnosci B5 Bc
Urzedu
0322 [Sprawozdania z realizacji projektow i A Bc
programow
0323 [Materiaty pomocnicze A Bc |Jakwklasie 0314
0324 |Sprawozdania roczne komdrek A Bc  [Tylko komérek merytorycznych.
organizacyjnych Sprawozdania komérek ustugowych
(administracja itp.) kat. BS
0325 [Sprawozdania okresowe komarek B5 Bc
organizacyjnych
033 Statystyka
0330 [Zrédtowe materiaty statystyczne BES Bc  |Ankiety, karty i formularze
statystyczne; okres przechowywania
liczy sie od daty opracowania
koricowego obejmujgcego catos¢
danych Zrédtowych
0331 |[Statystyczne opracowania czastkowe B5 Bc
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0332 |[Statystyczne opracowania koricowe A Bc
0333 [Materiaty pomocnicze A Bc |Jak wklasie 0314
034 Analizy
0340 [Analizy kompleksowe wtasne A Bc
0341 |Analizy problemowe BES Bc
0342 [Materiaty pomocnicze A Bc |Jak wklasie 0314
0343 |Analizy wycinkowe BES Bc
035 Meldunki i raporty sytuacyjne BES Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynowanie systemow i
programoéw
0400 |Organizacja projektowania i programowania A Bc
0401 [Ewidencja stosowanych systemdw i A Bc
programéw
0402 |Ogdlne schematy systemow A Bc
0403 | Wdrazanie i eksploatacja systemow i A Bc
programéw
0404 |[Licencje oprogramowania B5 Bc  |Okres przechowania liczy sie od
roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu
041 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0410 |Zakup, wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych| BE5 Bc
baz danych
0411 |Bazy danych wifasne-projekty i instrukcje ich A Bc
prowadzenia
0412 |Ewidencja baz danych A Bc
0413 |Rejestr uzytkownikow systemu A Bc
informatycznego
042 Elektroniczne archiwizowanie danych na
nosnikach informatycznych
0420 |[Zasady archiwizowania i sporzadzania A Bc
wydrukéw
0421 |Archiwizowanie oprogramowania A - Nosniki przechowuje sie w
odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu
0422 |Archiwizowanie danych z pamieci serweréw Bc -
sieciowych
043 Ochrona danych osobowych
0430 [Wewnetrzne przepisy prawne dotyczace A - Polityka bezpieczerstwa i inne
ochrony danych osobowych regulacje prawne dotyczace ochrony
danych osobowych
0431 |Zbiory danych osobowych B10 - Whioski zgtoszenia zbioru do GIODO,
whnioski zgtoszenia zbioru do
Administratora Bezpieczerstwa
Informacji, korespondencja, wykazy
0432 [Powierzenia danych osobowych B10 - Umowy powierzenia przetwarzania

danych osobowych. Okres
przechowywania liczony jest od daty
wygasniecia umowy lub jej anekséw
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0433 |Udostepnianie danych osobowych B10 Bc  [Wnioski o udostgpnienie danych
osobowych, odpowiedzi na wnioski,
rejestry
0434 [Upowaznienia do przetwarzania danych B10 Bc  |Wnioski, upowaznienia, odwotania
osobowych upowaznien, w tym ewidencja
0435 |Organizacja procesu zabezpieczania danych B10 - Sprawozdania, wnioski, analizy,
osobowych wykazy itp.
0436 |[Nadzdr nad zabezpieczeniem danych B10 - Przeglady, raporty, wyjasnienia,
osobowych whioski
0437 |Zarzadzanie systemem informatycznym w B10 - Instrukcje, rejestry, wykazy,
zakresie ochrony danych osobowych dokumentacja eksploatacji systemu
informatycznego, wnioski dotyczace
uprawnien do pracy w systemie
informatycznym
0438 [Zapoznanie z przepisami z zakresu danych B10 - Programy, ewidencja
osobowych. zapoznanych,o$wiadczenia.
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy dotyczace zatatwiania skarg i A Bc  |Kat. A dotyczy wytgcznie przepisow
whioskdow wiasnych-zewnetrzne kat. BS
051 Rejestr skarg i wnioskéw A Bc
052 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Bc
053 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia A Bc
wedtug wtasciwosci
054 Analizy i oceny skarg i wnioskow A Bc
055 Przesytki przesytane do innych podmiotéw B2 Bc
wedtug wtasciwosci
06 Wydawnictwa i informacje o dziatalnosci
Urzedu
060 Wydawnictwa A Bc Programy wydawnictw; teki
wydawnicze wtasnych publikacji
061 Wykonanie poligraficzne B2 Bc
062 Wydawnictwa prasowe o wiasnej dziatalnosci A Bc  |Teksty artykutéw prasowych, wycinki
oraz inne zewnetrzne materiaty informacyjne prasowe
na temat Urzedu
063 Informacje wtasne dla mediéw, odpowiedzi A Bc |iw..
na krytyke prasowg, konferencje prasowe,
wywiady z Dyrekcjg i przedstawicielami
Urzedu
064 Prenumerata dziennikéw i czasopism B5 Bc
065 Wystawy, pokazy, targi A Bc Kat. B5 korespondencja zwigzana z
techniczna i organizacyjng obstuga
066 Odczyty i wyktady dotyczace Urzedu A Bc
067 Redagowanie strony internetowej i BIP A Bc  |Archiwizacja po kazdorazowej
aktualizacji
07 Wspétpraca z krajowymi jednostkami Obejmuje sprawy niezwigzane
organizacyjnymi bezposrednio z aktami innych klas
wykazu akt




Komorka W innych
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
070 Wspétpraca z organami administracji A Bc Do kat. A kwalifikuje sig
rzagdowej opracowania powstate w wyniku
wspotpracy oraz korespondencje
merytoryczng; dla poszczegdlnych
organdéw - urzeddéw i wiadz mozna
zaktadaé odrebnie numerowane
podteczki. Pozostata dokumentacja
kat. B5
071 Wspotpraca z organami samorzadu A Bc  |[Jak przy klasie 070
terytorialnego i samorzagdowymi jednostkami
organizacyjnymi
072 Wspotpraca z innymi instytucjami krajowymi, A Bc  [Jak przy klasie 070
organizacjami
073 Wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi A Bc  |Jak przy klasie 070
074 Wspétpraca z Zaktadem Ubezpieczen B5 Bc
Spotecznych
075 Wspétdziatanie miedzy komorkami B2 Bc Korespondencja wewnetrzna migdzy
organizacyjnymi wiasnej jednostki komérkami organizacyjnymi w
sprawach niezwigzanych z aktami
innych klas wykykazu akt
076 Wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w B5 - Informacje o osobach
sprawach rejestracji 0s6b bezrobotnych zarejestrowanych, kopie
dokumentdéw oséb bezrobotnych
zmieniajgcych miejsce zamieszkania
077 Reprezentacja A Bc
08 Wspotpraca z zagranica Jak przy klasie 07
080 Ogblne zasady i programy wspofpracy A Bc  [Dokat. A opracowania wtasne, do
miedzynarodowej kat. BS opracowania zewnetrzne
081 Programy wspdtpracy z zagranica i realizacja A Bc  [Programy, porozumienia, analizy,
programéw sprawozdania z realizacji
082 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe A Bc  |Sprawozdania i instrukcje
wyjazdowe
083 Przyjazdy delegacji zagranicznych A Bc  |Programy pobytu i sprawozdania
084 Obstuga organizacyjna wyjazdow B2 Bc
zagranicznych i przyjazdéw delegacji
zagranicznych
09 Kontrole, audyt
090 Kontrole
0900 |[Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Bc Przepisy i ustalenia wtasne;
zewnetrznych i wewnetrznych zewnegtrzne kat. BS
0901 [Kontrole zewnetrzne w Urzedzie A Bc  |Protokoty, sprawozdania, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi odrebna
sprawe
0902 [Kontrole zewnetrzne przeprowadzone przez A Bc  |Jak przy klasie 0901
Urzad
0903 [Kontrole wewnetrzne wiasne w Urzedzie A - jw.
0904 |Ksigzki kontroli A -
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091 Audyt wewnetrzny
0910 |State akta audytu A Bc  |Plany audytu; sprawozdania z
wykonania planéw audytu i inne
informacje mogace mie¢ wptyw na
przeprowadzanie audytu
wewnetrznego
0911 (Biezace akta audytu A - Imienne upowaznienia do
przeprowadzania audytu
wewnetrznego; programy zadan
zapewniajacych; dokumenty
sporzadzone oraz dokumenty
otrzymane przez audytora w trakcie
przeprowadzania zadania
zapewniajacego, sprawozdania z
audytu wewnetrznego; dokumenty
wytworzone lub otrzymane przez
audytora w zwigzku z wykonaniem
czynnosci doradczych; dokumentacja
dot. przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych i inne.

092 Kontrola zarzadcza A - W tym m.in. Wykaz celéw i zadan,
wykaz ryzyk, wyniki samooceny
kontroli zarzadczej

KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptacy
100 Zbidr przepiséw prawnych zewnetrznych B10 Bc Okres przechowywania liczy sie od
dotyczacych pracy i pfac oraz spraw momentu utraty mocy prawnej aktu
osobowych
101 Regulaminy pracy A Bc
102 Zasady wynagradzania i premiowania A Bc
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i werbunek pracownikéw. B2 Bc Oferty kandydatéw do kat. Bc. Akta
Zatrudnianie pracownikéw dotyczace konkretnych pracownikéw
odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika

111 Awansowanie pracownikéw

1110 |Wynagrodzenia pracownikéw B2 Bc
1111 |Wnioski w sprawie awansowania B5
pracownikow

112 Zwalnianie pracownikéw B2 - jw.

113 Opinie o pracownikach B5 -

114 Rozmieszczanie pracownikow B2 - Przeniesienia, zastepstwa

115 Zatrudnianie specjalnych kategorii B2 -

pracownikow
116 Wykaz etatow A Bc
117 Prace zlecone
1170 [|Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50 Bc
1171 |Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 Bc
118 Nagrody, odznaczenia, kary
1180 [Nagrody B10 - Whioski, decyzje, kopie pism o

przyznaniu nagrod odktada sie do
akt osobowych
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1181 |Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i B5 - Whioski
inne
1182 |[Kary dyscyplinarne i inne kary BE5 - Okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepiséw
prawa pracy
119 Wojskowe sprawy pracownikow B5 Bc
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikéw BE50 - Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy; do
catosci spraw maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dn.
29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014 poz. 1182)

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES0 - Skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry itp.

122 Upowaznienia B5 - Upowaznienia wydawane
Zarzadzeniem Prezydenta m. Lublin,
upowaznienia wydawane przez
Dyrektora MUP pracownikom
Urzedu

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 -

wynagradzaniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przepisy o bezpieczeAstwie i higienie pracy BES Bc Do kat. A zalicza sie wtasne przepisy
a do kat. B5 - zewnetrzne

131 Srodki ochronne

1310 |Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej B2 Bc
1311 [Urzadzenia ochronne i sanitarne B2 Bc
1312 |Srodki utrzymania czystosci B2 Bc

132 Przeglady i kontrole stanu i bezpieczeristwa BE5 Bc

pracy i higieny pracy

133 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i A Bc

higieny pracy

134 Badania okresowe pracownikéw B10 Bc Okres przechowywania zgodny z
wymaganiami na danym stanowisku
pracy

135 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby

zawodowe
1350 |Wypadki zbiorowe, $miertelne i inwalidzkie A Bc |Protokoty, zawiadomienia, rejestr
wypadkdéw, oswiadczenia
1351 [Inne wypadki przy pracy i w drodze do pracy B10 Bc [iw.
izpracy
1352 |Zgtoszenia choréb zawodowych B50 Bc
1353 |Analizy i oceny wypadkow i chordb A Bc
zawodowych
1354 |Profilaktyka zapobiegawcza B5 Bc
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14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia BE10 Bc |Wtasne ustalenia do kat. A

zawodowego

141 Analizy i oceny form szkoleniowych A Bc

142 Doksztatcanie pracownikéw B5 Bc Studia, szkolenia, ewidencja. Kopie
dokumentéw ukoriczenia wktada sie
do akt osobowych

143 Szkolenia organizowane przez Urzad B5 Bc Kursy, kursokonferencje itp.

144 Szkolenie stanowiskowe bhp, ppoz. B5 Bc

145 Uczestnicy szkolenia

1450 [Ewidencja szkolonych B10 Bc
1451 |Dobér kadr do szkolenia B2 Bc
1452 |Analizy i oceny wynikéw szkolenia A Bc
1453 |Protokoty z egzamindw i Swiadectwa nauki B50 Bc
146 Staze B5 Bc
147 Praktyki B5 Bc
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczgce czasu pracy, B10 Bc  [Dokat. A zalicza sig opracowania
dyscypliny pracy, urlopéw, karania wtasne a do kat. B10 opracowania
pracownikéw obce; okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawne;j
aktu
151 Ustalenie i rozliczenie czasu pracy B5 Bc
pracownikéw Urzedu

152 Dowody obecnosci w pracy B3 - Listy obecnosci, ewidencja wyj$¢ w
godz. stuzbowych itp.

153 Absencja B5 - Ewidencja zwolnien lekarskich,
urlopéw okolicznosciowych oraz
zwolnienia lekarskie

154 Urlopy pracownicze

1540 [Plany i wykorzystanie urlopow B3 Bc
wypoczynkowych pracownikéw
1541 [Urlopy okolicznosciowe B3 Bc
1542 |Urlopy macierzynskie, rodzicielskie i B5 Bc  [Rejestr wnioskéw. Dokumenty
wychowawcze dotyczace poszczegélnych oséb
odktada sie do akt osobowych
1543 [Urlopy bezptatne B3 Bc

155 Ksigzki wyjs¢ poza Urzad B3 -

156 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 - Rachunki kosztéw delegacji nalezg
do dowoddw ksiegowych kat. BS

157 Zezwolenia na prace dodatkowe B2 Bc  |W tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

158 Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej B3 Bc  |Okres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku po wygasnieciu
zobowigzania lub wyczerpania
dostepu

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw




Komorka

- . W innych .
S
ymbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merytoryc Komorkach Uwagi
zna
2 3 4 5 6 7 8
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- BES Bc  |Dokat. A zalicza sig wtasne ustalenia
bytowych np. regulaminy gospodarowania
funduszem $wiadczen socjalnych, do
kat. B5 przepisy zewnetrzne
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 Bc
ramach zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych (ZFSS)
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 Bc Dokumentacja dot. praw i
przyznania odziezy ochronnej
163 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin B3 Bc Dokumentacja dot. wczasow,
obozéw, kolonii itp.
164 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B3 Bc
165 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B3 Bc
niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 - Instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw
i zaktadow ubezpieczeniowych;
okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B5 - Deklaracje ZUS
rozliczeniowe
172 Dowody uprawnien do zasitkow
1720 [Dowody uprawnien do zasitkow B5 -
chorobowych, opiekuriczych i macierzyrskich
1721 |Karty zasitkéw B5 -
173 Emerytury i renty B2 - Whioski
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 - Okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
175 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i B10 - Dokumenty dotyczace ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikow oraz spotecznego i zdrowotnego
wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikdw oraz cztonkéw rodziny
176 Pracownicze Plany Kapitatowe BE10 - Dokumenty dotyczace
Pracowniczych Planéw Kapitatowych
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania BE10 Bc  |Do kat. A zalicza sig przepisy wtasne
$rodkami rzeczowymi a do kat. B5 przepisy zewnetrzne
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Ogodlne zasady inwestycji i kapitalnych A Bc  [Wytyczne wtasne, analizy potrzeb
remontéw itp.
211 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow
wtasnych
2110 |Budowle typowe B5 Bc Dla kazdego obiektu prowadzi sie
odrebng teczke
2111 |Budowle nietypowe zabytkowe A Bc |iw..
22 Administracja nieruchomosciami
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A - Dokumentacja prawna i techniczna
nabywania obiektow




Komorka

- . W innych .
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
221 Udostepnianie i najmowanie wtasnych B5 Bc
obiektow i lokali innym podmiotom
222 Najmowanie lokali od innych podmiotéw na B5 Bc
potrzeby wtasne
223 Eksploatacja budynkdw i lokali
2230 |Przygotowanie i realizacja remontow B3 Bc  |Zlecenia, umowy z wykonawcami,
biezacych budynkdw, lokali i pomieszczen kosztorysy, protokoty odbioru
2231 |Dokumentacja techniczna prac remontowych| B5 Bc Dok. techniczna przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty
2232 |Konserwacja i eksploatacja biezaca B3 Bc  [Korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali, pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczng,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
2233 |Podatki i optaty publiczne B10 Bc  |Deklaracje podatkowe, zwolnienia
itp. z wyjatkiem dowoddw
ksiegowych
23 Gospodarka materiatowa
230 Organizacja gospodarki materiatowej A Bc  [Przepisy i ustalenia wiasne
231 Zaopatrzenie materialowo-techniczne B5 Bc
232 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5 Bc  [Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
233 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 -
234 Ewidencja osobistego wyposazenia B5 -
pracownikow
235 Eksploatacja i likwidacja $rodkdw trwatych B10 Bc  |Dowody przyjgcia do eksploataciji
srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania, kontrole techniczne;
okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
236 Konserwacja i remonty srodkow trwatych B5 Bc
237 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B10 - Opisy techniczne, instrukcje obstugi
maszyn i urzadzen itp.
238 Paszporty maszyn i urzadzen A -
239 Gospodarka odpadami (surowcami B2 Bc
wtdrnymi)
24 Zrédta zaopatrzenia B5 Bc  |Korespondencja, zamdwienia,
reklamacje itp.
25 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy Srodkow i ustug transportowych, B5 Bc
tacznosci, pocztowych i kurierskich
251 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 - Karty drogowe, eksploatacja,
transportowych przeglady techniczne, remonty
biezace, kapitalne itp.
252 Uzytkowanie obcych $rodkéw B5 - Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
253 Ewidencja srodkow tacznosci B2 - Optaty, ewidencja wyposazenia
254 Eksploatacja Srodkéw tacznosci (telefondw, B5 - Dokumentacja dot. konserwacji i
fakséw, modemdw, taczy internetowych) remontow srodkow tacznosci
26 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej




Komorka

- . W innych .
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
260 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B5 Bc  |Ksiazki stuzby, meldunki itp.
261 Ochrona przeciwpozarowa
2610 |Konserwacje i naprawy sprzetu i instalacji B5 BC Umowy o konserwacje sprzetu,
przeciwpozarowych protokoty konserwacji i napraw.
2611 |Cwiczenia z zakresu ochrony B5 BC  |Plany ¢wiczen, protokoty.
przeciwpozarowej
2612 |Przeglady stanu ochrony przeciwpozarowej BES BC  |protokoty, zalecenia itp..
2613 |Incydenty zagrozenia przeciwpozarowego i BE5S BC |Interwencje strazy pozarnej,
pozary interwencje wtasne, ewakuacje.
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc  |m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkdw transportu
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
263 Obrona cywilna B5 -
EKONOMIA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace systemu B10 Bc Przepisy zew. - okres
finansowego w urzedzie pracy przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej
301 Witasne ustalenia dotyczace systemu A Bc
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy
finansowe- klasa 03
310 Obrot gotowkowy B5 - Plany i raporty kasowe kopie asygnat
i kwestionariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 [Plany finansowe wtasnej jednostki-budzet, A -
zmiany i realizacja
3111 ([Sprawozdawczo$¢ budzetowa A -
3112 [Wspotpraca z bankami finansujacymi i B5 - m.in. korespondencja
kredytujacymi
3113 |Finansowanie inwestycji B5 - Okres przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji
3114 |Przychody B5 - Whtasne dochody, przychody z
dotacji, sktadek, pozyczki itp.
3115 [Zapotrzebowanie na srodki finansowe - B5 Bc
budzet
3116 [Zapotrzebowanie na srodki finansowe - B5 Bc
sktadka zdrowotna za osoby bezrobotne
3117 |Zapotrzebowanie na srodki finansowe- B10 Bc
budzet Europejski Fundusz Spoteczny (EFS)
32 Ksiegowos¢ budzetowa
320 Dowody ksiegowe
3200 |Dowody ksiegowe-budzet B5 BC
3201 |Dowody ksiegowe budzet-Europejski B10 BC
Fundusz Spoteczny (EFS)
321 Dokumentacja ksiegowa-budzet B5 - Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiegowosci




Komorka
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Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
322 Rozliczenia B5 - Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
323 Windykacja naleznosci B5 - Dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 -
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 -
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 - Dokumentacja Zrédtowa do
obliczania wysokosci wynagrodzenia;
w tym teczki pracownikow z
kopiami dokumentoéw, ktérych
oryginaty kadry odtozyty do akt
osobowych
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 - Zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.
332 Listy ptac B50 - w tym listy premii, nagréd, zasitkow
itp.
333 Karty wynagrodzen B50 -
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B5 - Listy osdb, ktdre otrzymaty druki
ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B10 - m.in. Pity
336 Dokumentacja wynagrodzen z B5 -
bezosobowego funduszu ptac
34 Ksiegowos¢ materiatowo- towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 - Faktury wtasne i obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 - Karty ilosciowo-wartos$ciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
35 Fundusze celowe i inne
350 Zasady gospodarowania funduszami A Bc Decyzje, plany
celowymi
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy celowych| B5 - W obrebie tej klasy mozna dokona¢
i innych podziatu wedtug poszczegdlnych
funduszy (m.in. mieszkaniowy,
socjalny itp. ) i Srodkéw
352 Sprawozdawczo$¢ okresowa z wykonania A -
funduszy celowych
353 Instrukcje A - Dotyczy instrukcji z GUS
354 Dowody ksiegowe
3540 |Dowody ksegowe Fundusz Pracy B5 _
3541 |Dowody ksiegowe Fundusz Pracy-Europejski B10 _
Fundusz Spoteczny (EFS)
355 Dokumentacja ksiegowa- funduszu pracy B5 -
356 Ewidencja syntetyczna i analityczna-funduszu B5 -
pracy
36 Inwentaryzacja




Komorka
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Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:Zryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
360 Ogdlne zasady inwentaryzacji A Bc  |Wiasne ustalenia
361 Spisy, protokoty inwentaryzacyjne B5 -
362 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5 -
rdznice inwentaryzacyjne
363 Woycena i przecena B10 - Arkusze kalkulacyjne srodkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne
37 Zamowienia publiczne i przetargi
370 Ogolne zasady organizowania zamoéwien A Bc Do kat. A zalicza sig przepisy wtasne
publicznych i przetargéw a do kat. B5 zewnetrzne
371 Dokumentacja zamoéwien publicznych B5 Bc w tym rejestr zamowier publicznych
i przetargéw; na dokum. zamowien i
przetargéw sktadajg sie: wnioski,
oferty, ogtoszenia, zapytania o cene,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja, umowy
zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamowien
372 Dokumentacja otwartego konkursu ofert w BES Bc
ramach Programu Aktywizacja i Integracja
OBSERWACJA RYNKU PRACY PLANY,
PROGRAMY. PARTNERSTWO NA RYNKU
PRACY
40 Przepisy i zasady dotyczace dziatan na A Bc Do kat. A kwalifikuje sie przepisy
rynku pracy wiasne a do kat. B5 przepisy
zewnetrzne
41 Obserwacja rynku pracy
410 Gromadzenie i aktualizacja danych o rynku BES Bc
pracy
411 Monitoring zawoddw deficytowych i BES Bc
nadwyzkowych
412 Informacje o stanie i strukturze bezrobocia BES Bc
42 Plany i programy rynku pracy
420 Zewnetrzne plany dziatan na rzecz B5 Bc  |Krajowy lub regionalny
zatrudnienia
421 Projekty lokalne na rzecz rozwoju rynku A Bc Dokumentacja dot. przygotowania i
pracy realizacji projektu
422 Programy promocji zatrudnienia i aktywizacji A Bc |iw.
lokalnego rynku pracy
423 Udziat w programach i projektach W tym ze srodkdéw z Unii
zewnetrznych Europejskiej
4230 |Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych BE5 Bc  |Dokumentacja dot. EFS kat. B10
programach i projektach
4231 [Umowy i porozumienia dotyczace A Bc
programéw i projektdw zewnetrznych
4232 [Realizacja programoéw i projektow A Bc  [wtym rejestr
zewnetrznych
4233 [Obstuga finansowa programéw i projektow B10 Bc
zewnetrznych
4234 [Beneficjenci ostateczni programow i B10 Bc
projektéw zewnetrznych
424 Udziat w programach i projektach wtasnych Srodki z Funduszu Pracy
4241 |Realizacja programoéw i projektéw wtasnych A Bc  |Programy i projekty realizowane
w ramach Funduszu Pracy
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4242 |Beneficjenci ostateczni programoéw i B10 Bc  |Deklaracje uczestnictwa w
projektéw wiasnych programach i projektach z
Funduszu Pracy
43 Partnerstwo na rynku pracy

430 Wspotpraca z instytucjami rynku pracy A Bc  |Dokat. A nalezy zaliczy¢
opracowania powstate w wyniku
wspotpracy oraz korespondencje
merytoryczng, do kat. B5 - pozostate
dokumenty; dla poszczegdlnych
organdw i instytucji mozna zaktadac
odrebnie ponumerowane podteczki;
umowy i porozumienia jak w klasie
431

431 Umowy i porozumienia z instytucjami rynku A Bc

pracy
432 Realizacja zadan z zakresu promocji

zatrudnienia i aktywizacji zawodowej

4320 |Otwarte konkursy ofert B5 Bc

4321 |Oferty podmiotéw zewnetrznych na B5 Bc
realizacje zadan z zakresu promoc;ji
zatrudnienia i aktvwizacii zawodowei

4322 |Umowy na realizacje zadan z zakresu A Bc
promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowei

4323 |Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu B10 Bc
promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowei
UStUGI RYNKU PRACY

50 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A Bc  |Do kat. A zalicza sig przepisy wtasne
$wiadczenia ustug rynku pracy do kat. B5 ustalenia zewnetrzne
51 Posrednictwo pracy
510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o

pracodawcach

5100 [Planowane kontakty z pracodawcami BES Bc

5101 |[Rejestr oswiadczen o powierzeniu B5 Bc
wykonywania pracy cudzoziemcowi

5102 |Zezwolenia na prace sezonowa w tym rejestr | B10 -

511 Klub Pracodawcow B5 Bc w tym zaproszenia, listy obecnosci
ze spotkan, kwestionariusze
zgtoszenia.

512 Oferty pracy

5120 |[Oferty pracy do upowszechnienia B5 - W tym ewidencja
5121 [Informacja o propozycjach agencji B5 -
zatrudnienia
5122 |Opinie dotyczace sytuacji na lokalnym rynku B5 -
pracy
5123 |Zgtoszenia krajowych ofert pracy B5

513 Zwolnienia monitorowane B10 Bc  |wtym rejestr

514 Wezwania do oséb bezrobotnych i B10 Bc |jw.

poszukujacych pracy

515 Aktywizacja dtuznikéw alimentacyjnych B10 Bc

516 Gietdy pracy B5 Bc w tym rejestr. Listy obecnosci oséb

bezrobotnych skierowanych na
gietde. Przebieg gietdy.
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517 Organizacja Targéw Pracy B5 Bc w tym umowy cywilno prawne na
opracowania graficzne materiatow
reklamowych, plakatéw, folderéw,
spotdéw reklamowych, wynajem hali
itd.. Rekrutacja wystawcéw.
518 Organizacja Dni Kariery B5 Bc jw
52 Ustugi EURES
520 Miedzynarodowe oferty pracy BE5 - w tym rejestr i korespondencja
521 Kwalifikowanie oséb do pracy za granica B5 -
53 Poradnictwo zawodowe
530 Poradnictwo indywidualne
5300 |[Indywidualny Plan Dziatania B5 BC
5301 |[Indywidualny Plan Dziatania w ramach B10 BC
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)
531 Poradnictwo grupowe
5310 [Zgtoszenia do udziatu w poradach grupowych| B5 -
5311 |Dokumentacja grup zajeciowych B5 -
5312 |Dokumentacja szkolen z zakresu B5 -
umiejetnosci poszukiwania pracy
532 Informacja zawodowa -
5320 [Skierowania do Centrum Informacji i B5 -
Planowania Kariery Zawodowe;j
5321 [Skierowania do uczestnictwa w kontrakcie B5 -
socjalnym
5322 |[Skierowania do Centrum Integracji B5 -
Spotecznej
5323 |Dokumentacja grupowych informacji B5 -
zawodowych
533 Metodyka poradnictwa zawodowego
5330 [Badania psychologiczne wiasne B5 Bc
534 Kierowanie na specjalistyczne badania B5 - Zlecenie badan, skierowania na
lekarskie i psychologiczne badania, opinie itp.
535 Baza danych informacji o zawodach na A -
lokalnym rynku pracy
54 Szkolenia
540 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych A Bc
541 Dobdr instytucji szkoleniowych B5 Bc [wtym ewidencja
542 Rekrutacja, dobdr uczestnikow szkolen
5420 |Rekrutacja i dobdr uczestnikdw szkolen B10 Bc Kat. B10 dotyczy Europejskiego
indywidualnych Funduszu Spotecznego (EFS).
Dokumentacja dot. Funduszu Pracy
(FP) kat. BS
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5421 [Rekrutacja i dobér uczestnikdw szkolen B10 Bc |Jak wklasie 5420
grupowych
543 Szkolenia indywidualne i grupowe
5430 |[Obstuga organizacji szkoler indywidualnych B10 Bc Kat. B10 dotyczy Europejskiego
Funduszu Spotecznego (EFS).
Dokumentacja dot. Funduszu Pracy
(FP) kat. B5 m.in. dokumenty
zwigzane z finansowaniem kosztéw
zakwaterowania, wyzywienia i
przejazdow
5431 |[Obstuga organizacji szkolen grupowych B10 Bc |Jakwklasie 5430
5432 |Koszty egzaminow i uzyskanie licencji B5 Bc
5433 |Szkolenie osdb niepetnosprawnych B5 Bc
5434 |Szkolenie osdb uprawnionych do renty B5 Bc
szkoleniowej
5435 [Szkolenie osob bezrobotnych w ramach bonu| B5 -
szkoleniowego
5436 |Szkolenie 0s6b bezrobotnych na podstawie B10 - Pomoc publiczna, w pozostatych
tréjstronnych umoéw szkoleniowych przypadkach B5
544 Pozyczki na szkolenia B5 Bc
545 Studia podyplomowe bezrobotnych B5 Bc
INSTRUMENTY RYNKU PRACY
60 Przepisy i wyjasnienia dotyczace
instrumentow rynku pracy
600 0gdlne przepisy dotyczace instrumentdéw A Bc  [Do kat. A zalicza sig wtasne przepisy;
rynku pracy do kat. B5 ustalenia zewnetrzne
601 Wykaz pracodawcéw i 0séb z ktérymi B5 Bc
zawarto umowy w ramach instrumentu
rynku pracy
61 Prace interwencyjne, roboty publiczne
i zatrudnienie socjalne
610 Prace interwencyjne B10 Bc Whioski, umowy, korespondencja,
listy wyptat, protokoty i notatki z
kontroli itp.
611 Roboty publiczne B10 Bc |jw.
612 Prace spotecznie uzyteczne
6120 |Obstuga prac spotecznie uzytecznych B10 Bc jow.
6121 [Prace spotecznie uzyteczne w ramach B10 Bc |iw.
Programu Aktywizacja i Integracja
613 Zatrudnienie wspierane B10 Bc |jw.
614 Refundacja $wiadczen integracyjnych B10 Bc |jw.
615 Refundacja sktadek ZUS dla spotdzielni B10 Bc [|iw
socjalnej
616 Refundacja sktadek ZUS dla przedsiebiorstwa | B 10 Bc  [Wnioski, umowy, korespondencja,
spotecznego listy wyptat, protokoty i notatki z
kontroli itp.
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617 Refundacja kosztéw wynagrodzemnia dla B 10 Bc  |Wnioski, umowy, korespondencja,
przedsiebiorstwa spotecznego oraz listy wyptat, protokoty i notatki z
spoétdzielni socjalnej kontroli itp.
62 Finansowanie stazy, przygotowania
zawodowego, stypendiow i szkolen
620 Staze

6200 |Obstuga stazy B10 Bc Kat. B10 dotyczy stazy w ramach
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS). Dokumentacja
dot. Funduszu Pracy (FP) kat. B5.
Whioski, umowy, korespondencja,
listy wyptat, protokoty i notatki
kontroli itp.

6201 |Staze z premig B10 Bc Bony stazowe, wnioski, umowy,
korespondencja, listy wypfat,
protokoty i notatki kontroli, wnioski
o wyptate premii dla pracodawcy itp.
Dokumentacja dotyczaca pomocy
publicznej

621 Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy B10 Bc Kat. B10 dotyczy stazy w ramach
Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS). Dokumentacja
dot. Funduszu Pracy (FP) kat. B5
622 Stypendia na kontynuowanie nauki B5 Bc
623 Przygotowanie zawodowe dorostych BE10 Bc
63 Dofinansowanie miejsca pracy
630 Refundacja kosztéw zwigzanych z B10 Bc  |Jak przy klasie 610
dofinansowaniem miejsc pracy oraz grant na
utworzenie miejsc pracy
631 Jednorazowe s$rodki na podjecie dziatalnosci B10 Bc  [Jak przy klasie 610
gospodarczej
632 Dofinansowanie do wynagrodzenia za B10 Bc  [Jak przy klasie 610
zatrudnienie bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy
633 Swiadczenia aktywizacyjne B10 Bc |Jak przy klasie 610
634 Swiadczenie aktywizacyjne z tytutu B10 Bc  [Jak przy klasie 610
zatrudnienia bezrobotnego rodzica.
635 Dofinansowanie do wynagrodzenia za B10 Bc  |Jak przy klasie 610
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia
636 Grant na utworzenie stanowiska pracy w B10 Bc Jak przy klasie 610
formie telepracy
637 Refundacja kosztow zatrudnienia B10 Bc
bezrobotnego do 30 roku zycia
64 Instrumenty rozwoju zasobéw ludzkich




Komorka

- . W innych .
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:;)ryc Komorkach Uwagi
2 3 5 6 7 8
640 Refundowanie kosztéw szkolenia i B10 Bc  |Jak przy klasie 610
wynagrodzenia pracownikéw na wniosek
pracodawcy
641 Refundowanie kosztdw szkolenia B10 Bc [iw.
specjalistycznego pracownikdw zagrozonych
zwolnieniem z pracy
642 Refundacja kosztéw szkolenia pracownikéow B10 Bc
niepetnosprawnych
643 Finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia B10 Bc  |Pomoc publiczna, w pozostatych
ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw przypadkach B5
ze Srodkdw Krajowego Funduszu
65 Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwigzku
z podjeciem pracy
650 Finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych B5 Bc  [Wnioski, umowy, korespondencje,
listv wvptat. orotokotv i notatki z
651 Finansowanie kosztéw przejazdu B5 Bc |jw.
652 Finansowanie kosztéw zakwaterowania B5 Bc [iw.
653 Finansowanie opieki nad dzieckiem do lat 7 B5 Bc |jw.
lub osoby zaleznej
654 Bony na zasiedlenie B5 Bc
REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB
POSZUKUJACYCH PRACY ORAZ USTALENIE
PRAW DO SWIADCZEN
70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji BES Bc Do kat. A zalicza sie przepisy wtasne
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz do kat. B5 ustalenia zewngtrzne
ustalenia praw do swiadczen
71 Rejestracja bezrobotnych lub oséb
poszukujacych pracy
710 Akta osobowe bezrobotnego B50 - Zgon - akta osobowe bezrobotnego
kat. B 10
711 Ustalenie statusu bezrobotnego i prawa do B50 - w tym ewidencja w formie systemu
zasitku informatycznego; okres
przechowywania liczy sie od daty
zakoniczenia sprawy
712 Rejestracja osdb poszukujacych pracy B50 - jow.
713 Rejestracja niepetnosprawnych jako oséb B50 - jow.
bezrobotnych lub poszukujacych pracy
714 Odwotania od decyzji Urzedu B10 - w tym rejestr; decyzje odktada sie do
akt osobowych bezrobotnego
715 Rejestr wydanych zaswiadczen dla oséb B5 -
bezrobotnych i poszukujgcych pracy
716 Informowanie jednostek zewnetrznych o B2 - np. ZUS, Policja itp.
osobach zarejestrowanych w Urzedzie




Komorka

- . W innych .
Symbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merzyr:;)ryc Komorkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8
717 Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajace BE2 -
od oséb fizycznych
718 Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajgce | BE2 zaktady pracy, stowarzyszenia itp.-
od instytucji krajowych, organizacji i obejmuje sprawy niezwigzane
jednostek zewnetrznych bezposrednio z aktami innych klas
wykazu akt.
72 Ustalenie praw do swiadczen
720 Ustalenie uprawnien do pobierania B50 -
Swiadczen z tytutu odbywania szkolen lub
stazu
721 Ustalenie uprawnien do pomocy paristwa w B50 -
sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych
73 Zwrot nienaleznych swiadczen
730 Ustalenie zwrotédw dokonanych przez ZUS z B50 -
rent i emerytur
731 Ustalenie zwrotéw nienaleznie pobranych B50 -
Swiadczen oraz kosztéw szkolenia i stazu
74 Obstuga wyptat zasitkdw i innych swiadczen
740 Listy wyptat zasitkdw i innych $wiadczen B50 - Wydruki komputerowe dzienne
741 Rozliczenia sktadek na ZUS Deklaracje rozliczeniowe
7410 ([Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA za osoby B5 -
zarejestrowane w Urzedzie
7411 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZZA B5 -
7412 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZUA B5 -
7413 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZIUA B5 -
7414 |Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZCZA B5 -
7415 [Dokumenty zgtoszeniowe ZUS ZCNA B5 -
742 Deklaracje podatkowe B10 - m.in. Pit-y bezrobotnych
743 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 -
pobranych zasitkéw i innych swiadczen
744 Rozliczenia transferu $Srodkéw na wyptaty B5 - Listy wyptat przy klasie 720
zasitkéw miedzy krajami Unii Europejskiej
75 Swiadczenia dla rolnikéw zwolnionych z B5 - Ustalenie uprawnieri do $wiadczen
pracy rolnikéw
76 Woptaty na Fundusz Pracy os6b
zatrudnionych za granica
760 Obstuga wptat na Fundusz Pracy B50 -
761 Zaswiadczenia o wptatach na Fundusz Pracy B2 -
ZATRUDNIENIE | REHABILITACJA 0SOB
NIEPEENOSPRAWNYCH
80 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia i A Bc Do kat. A zalicza sig ustalenia wtasne
rehabilitacji os6b niepetnosprawnych do kat. B5 opracowania zewnetrzne




Komorka W innych
S ikacji j i
ymbole klasyfikacji akt Hasta klasyfikacyjne akt merytoryc Komorkach Uwagi
Zna
2 3 4 5 6 7 8
81 Dysponowanie srodkami Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b
810 Srodki i limity wydatkéw PFRON B5 Bc Preliminarze wydatkow,
zapotrzebowanie na srodki,
korespondencja itp.
811 Srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej B5 Bc  |Dokumentacja dot. pomocy
przez osobe niepetnosprawng publicznej kat. B10
812 Dofinansowanie do oprocentowania kredytu B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
bankowego osoby niepetnosprawnej publicznej kat. B10
813 Zwrot kosztéw przystosowania i adaptacji B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
stanowisk Pracy oséb niepetnosprawnych publicznej kat. B10
814 Zwrot kosztéw zatrudnienia pracownika B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
pomagajacego osobie niepetnosprawne;j publicznej kat. B10
815 Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
pracy osoby niepetnosprawne;j publicznej kat. B10
816 Zwrot wynagrodzenia i sktadki na B5 Bc Dokumentacja dot. pomocy
ubezpieczenia spoteczne osoby publicznej kat. B10
niepetnosprawnej




