JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zatacznik nr 3do Zarzadzenia nr 13/2011
7 18.11.2011 ze zm. Zarzadzeniem nr 12/2012 z 04.05.2012
Zarzadzeniem nr 16/2012 z20.07.2012
Zarzadzeniem nr 22/2014 2 25.11.2014
Zarzadzeniem nr 21/2017 2 20.12.2017
Zarzadzeniem nr 05/2020 z 01.04.2020
Zarzadzeniem nr 18/2020 z 18.12.2020
Zarzadzeniem nr 5/2023 z 21.04.2023

KIasyTIKac]e .
archiwalne. . Uwagi
Symbole Hasla Klasvfikacvine dokumentacji
klasyfikacyjne YHRAEN w komoree w in nl\(ch
merytorycznej* |komorkach
1123 4 5 6 7 8 9
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
000 Powiatowa Rada Zatrudnienia
0000 Przepisy prawne dotyczace PRZ B25 Bc
kolenia cztonkow i skt
0001 Wybory, szkolenia cztonkow i sktad B25 Be
PRZ
Posiedzenia Powiatowej Rady
Zatrudnienia [zaproszenia, materiaty,
0002 list.y ob.e.cnosc%, protokob.l, uc.hwady2 B20 Be
whnioski i opinie w sprawie kierunkdéw
ksztalcenia
1 umorzen]
0003 Sprawozdania z dziatalnosci PRZ B25 Bc
sktad, protokoty
posiedzen, referaty,
001 Komisje wtasne (stale i dorazne) B25 Bc opracowania,
sprawozdania, wnioski i
postulaty
. protokoty,
002 Narady pracownicze B25 Bc sprawozdania, wnioski
wlasne wystapienia
003 Udzial w obcych organach kolegialnych B5 Bc i sprawozdania — kat.
B25
01 Organizacja
010 Organizacja wtasnej jednostki
Statut, regulamin organizacyjny i
0100 umowy dotyczace utrzymania wiasnej B25 Bc
jednostki
. . . informacje z dziennikéw
0101 Przepisy Prawne dotyczace organizacji i B2 Be o ustaw
zarzadzania i gazet przekazane
pracownikom
R R ] m.in. informacje o
0102 Materlaly informacyjne na strong B5 Be udzislonej pomocy
Internetowy publicznej
0103 Podziat czynnoéci miedzy pracownikow B5 Be
— regulaminy wewngtrzne
okres przechowywania
Upowaznienia pracownikow do liczy si¢ od daty
0104 .. . wygasniecia
zatatwiania spraw. Pelnomocnictwa pelnomocnictwa lub
upowaznienia




Upowaznienia pracownikow do

01040| zatatwiania spraw wydawane przez B10 Bc
Dyrektora
Upowaznienia i pelnomocnictwa
01041|pracownikoéw do zatatwiania spraw B10 Bc
wydawane przez Staroste
I 1
01042 Upowaznienia ;_)racowm _ow do B10 Be
przeprowadzenia kontroli
011 Organizacja sktadnicy akt
instrukcja
kancelaryjna, wykaz
akt: ins_t_n_chja o
0110 Przepisy kancelaryjno-archiwalne B50 Bc Oggfgglﬁ's{(fjé‘f;e
akt, instrukcja o
obiegu dokumentacji
technicznej, itp.
0111 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych B50 Bc
i -odbior k
0112 Spisy zdawczo-odbio c;e akt B50 Be
przekazanych do sktadnicy akt
Spisy zdawczo-odbiorcze akt
0113 PIsy . - B50 Bc
przekazywanych pomiedzy filiami
0114 Protokoty brakowania akt i spisy akt B50 Bc
wybrakowanych
0115 Udostepnianie - wypozyczanie akt B2 Bc
. . okres przechowywania
0116 Skontrum (inwentaryzacja) B5 Be liczy sig od daty
dokumentacji sktadnicy akt przeprowadzenia
nowego skontrum
012 Organizacja biurowosci
0120 Zamav&.lla.me Plec.zc;a. urzqdpwych i B10 Be
stempli, likwidacja pieczeci
0121 Odciski pieczeci urzgdowych, ewidencja B25 -
druki $cistego
rozliczenia
0122 Formularze B5 Bc i powszechnego
uzytku itp.
0123 Terminarze, dowody dorgczen, oplat Be Be w tym dowody
pocztowych zastepcze
0124 Dziennik korespondencyjny B5 Bc
02 Akty normatywne
komplet podpisanych
zarzadzen, instrukcji,
wytycznych itp. dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada
si¢ odrebne teczki,
020 Akty normatywne wlasne wewnetrzne B25 Bc (okres 25 lat

przechowywania liczy
si¢ od zakonczenia
sprawy, tj. od daty
uchylenia i wej$cia w
zycie nowego aktu
prawnego)




wyktadnia
(interpretacja) wiasnych

aktow normatywnych
. -y dotyczacych
021 Interpretacja przepiséw prawnych B25 Bc merytorycznej
dziatalnosci
(wyjasnienia
obowiazujacej ustawy)
03 Planowanie i sprawozdawczos¢.
Statystyka
Metodyka i organizacja planowania i
030 sprawozdawczosci (opisowej i
statystycznej)
0300 Opracowania zewngtrzne B5 Bc
m.in. dotyczace liczby
0301 Opracowania sktadowe do statystyk B5 Bc mieszkaficow
W powiecie
0302 Opracowania wlasne B25 Bc
zalozenia, wskazniki,
instrukcje, wytyczne
0303 Materiaty pomocnicze B5 Bc Jednostek nadrzednych
m.in. dotyczace
sprawozdan
statystycznych
031 Plany i sprawozdania komérek
organizacyjnych
0310 Plany pracy i sprawozdania okresowe B5 Bc za okres krotszy niz rok
0311 Plany pracy i sprawozdania roczne B10 Bc
032 Sprawozdania z dziatalno$ci
Sprawozdania wtasne za okres roczny i
0320 . . . ..
wieloletnie, zbiorcze i jednostkowe
03200| Sprawozdania wtasne roczne -budzet B25 Bc
ia wt - Fundusz
03201 Sprawozdania wiasne roczne - Fundus B25 Bc
Pracy
0321 Sprawozdania okresowe wiasne
03210| Sprawozdania okresowe — budzet B5 Bc
03211| Sprawozdania okresowe - Fundusz Pracy B5 Bc
033 Statystyka
sprawozdania
statystyczne
0330 Zrédtowe materiaty statystyczne B5 Bc poszczegblnych gmin
powiatu shuzace
opracowaniu zbiorczych
sprawozdan
0331 Statystyczne opracowania czgstkowe B2 Bc
0332 St;ltystyczne opracowania koncowe B25 Be wiashe § sbiorce
wlasne
. . opracowania zewngtrzne
0333 Publikacje statystyczne Bc Bc np. WUPU, GUSU
034 Meldunki i raporty sytuacyjne B5 Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie 1 koordynacja systemow i

programow




kierunki, tematyka itp.
(opracowania wilasne)

umowy, plany pracy,

0400 Organizacja projektowania i B25 Be protokoty odbioru prac
programowania oraz raporty,
korespondencja z
wykonawcami i
uzytkownikami
okres przechowywania
0401 Licencje na oprogramowanie B5 Bc liczy sig od daty
wygasnigcia umowy
licencyjnej
Oferty na sprzet i oprogramowanie
0402 Y 11a SPTZEt 1 OpTog B5 Bc
komputerowe
041 Eksploatacja systemow 1 wykorzystanie
opracowan
instrukcje dotyczace
systemow
informatycznych,
systemow
0410 Instrukcje eksploatacyjne B10 Bc ewidencjonowania
informacji, no$nikow i
kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
zbioréw danych
kategoria archiwalna
zalezy od rodzaju
. . .. zgromadzonych
0411 Zbiory informacji B5 Bc informacji _ zgodnie
z rzeczowym wykazem
akt
0412 Zabezpieczenie eksploatacji systemow B5 Bc materiatowe i techniczne
Instalacja, utrzymanie i administracja
0413 oprogramowania systemowego i B5 Bc
pomocniczego
0414 Wspomaganie uzytkownikoéw systemow B5 Bc konsultacje, szkolenia,
materialy pomocnicze
Bezpieczenstwo publiczne —
042 PIECZENSIVO PR B 20 Bc
potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP
05 Skargi i wnioski
050 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B25 Bc
051 Rejestr skarg i wnioskow B25 -
052 Przekazywanie skarg i wnioskow do B3
rozpatrzenia wedhug wlasciwosci
06 Wydawnictwa, zbiory wlasne
060 Prenumerata dziennikow i czasopism B2 Bc
061 Zakup ksiazek i innych wydawnictw B2 Bc
ksiggi inwentarzowe,
. . . katalogi,
062 Ewidencja zbiorow wiasnych B25 - rejestr publikacj,

ksigzek bedacych
wlasnoscig urzedu




07

Wspoldzialanie, kontakty

Wspotdziatanie z powiatowymi

korespondencja
merytoryczna, wlasne
opracowania

070 jednostkami samorzadowymi i B5 Bc przygotowane dla tych
samorzqdami gmln organow — kategorl.a
B25, pozostate materiaty
kategoria BS
Wspotdziatanie z komérkami wiasnej
071 YSpoez ! Bc Bc
jednostki
korespondencja
Wspotdziatanie z innymi urzedami, merytoryczna, wlasne
instytucjami, zwiazkami, opracowania
072 ytuej . E} . B5 Bc przygotowane dla tych
stowarzyszeniami, organizacjami, organ6w — Kategoria
urz@dami B25, pozostale materiaty
kategoria BS
073 Wspotdziatanie — konwent dyrektorow B5 Bc
zaproszenia, zyczenia,
074 Reprezentacja B2 Bc podziekowania
i inna korespondencja
08 Kontrole
Plany kontroli, inspekgji i lustracji oraz
080 T any KOntrotl, NSpexcy J BS5 Bc
ich realizacja
protokoty, sprawozdania
z kontroli, wnioski,
zarzadzenia i
wystapienia
081 Kontrole zewngetrzne wiasnej jednostki B25 Bc pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji. Kazda
kontrola stanowi
odrgbng sprawe.
082 Kontrole wewngtrzne B5 Bc
Kadry
dotyczy wlasnej
10 Ogédlne zasady pracy i plac jednostki i jednostek
podlegtych
100 Regulaminy pracy B25 Bc
regulamin
wynagradzania,
101 Zasady wynagradzania i premiowania B25 Bc regulamin oceny
okresowej, siatki ptac,
stawek, dodatki itp.
11 Zatrudnienie
.. , g ferty kandydatow - kat.
110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B2 Bc oferty kan gcamw .
111 Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow
1110 Zatrudnianie i zwalnianie B5 Bc praeniesienta,
zastepstwa itp.
1111 Przeglady kadrowe BS Bc opiniowanie i ocenianie
Obsadzanie stanowisk pracy w drodze
1112 , pracy B5 Bc
konkursow
1113 Praktyki, praktykanci, staze BS Bc
1114 Stuzba przygotowawcza B10 Bc
zestawienia iloSciowe,
, s jakosci
112 Wykazy etatow — sprawozdawczos¢ B5 - Jaxosciowe

i zbiorcze etatow
wlasnych




umowy o prace zlecone
z wlasnymi
i obcymi pracownikami,
wynagrodzenia z
funduszu
bezosobowego,
ewidencja prac
zleconych, jezeli byta
odprowadzona sktadka

113 Prace zlecone, umowy o dzieto B5 Bc o
na ubezpieczenie
spoteczne kat. B50
(okres 5 lat
przechowywania liczy
si¢ od zakonczenia
sprawy, tj. od daty
wygasnigcia lub
rozwiazania umowy
o dzieto)
kopie pism o przyznaniu
. nagrod odktada sie do
114 Nagrody, odznaczenia, kary akt osobowych (Klasa
12)
1140 Nagradzanie pracownikow B2 Bc
1141 Awansowanie pracownikow B2 Bc
1142 Nagrody jubileuszowe B2 Bc
1143 Dyplomy, listy, podzigkowania B2 Bc
. . _ m.in. upomnienia —
1144 Kary dyscyplinarne i porzadkowe B5 odwolenia
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielna
teczke zawierajaca
podanie o prace,
zyciorys, ankiety, opinie,
umowe o prace, jej
zmiang, odpisy akt stanu
cywilnego i z przebiegu
pracy (awanse,
odznaczenia),swiadectwa
120 Akta osobowe B50 - ki
i podnoszenia
kwalifikacji,
(okres 50 lat
przechowywania liczy
si¢ od zakonczenia
sprawy, tj. od daty
wygasniecia lub
rozwiazania umowy
0 pracg)
121 Pomocnicza dokumentacja osobowa B5 -
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
122 . . B5 -
i wynagrodzeniu
123 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 Bc
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przepisy o bezpieczenstwie i higienie
130 pisy o bezp g B25 Bc
pracy
projekty wiasne, odziez
’ . h i t
131 Srodki ochronne B25 Bc Dentonna | Sprey

ochrony osobistej kat.
B3




132 Wypadki przy pracy
1320 Wypadki zbiorowe, $miertelne, B25 Be dotyczy wypadkéw
powodujace inwalidztwo podczas pracy
1321 Inne wypadki, analiza wypadkow i B25 BC w tym zgloszenia chorob
choréb zawodowych zawodowych
okres przechowywania
. . d iami
1322 Badania okresowe pracownikow Bx - zgochy z wymaganiami
na danym stanowisku
pracy
1323 Profilaktyka zapobiegawcza B5 Bc
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
140 Plany szkolen B25 Bc wlasne ustalenia
141 Sympozja, kursokonferencije, szkolenia B3 Bc skierowania
itp. pracownikow pod oferty
142 Samoksztatcenie, doksztalcanie B3 Bc
15 Dyscyplina Pracy
150 Czas pracy pracownikow BS Bc
151 Listy obecnosci pracownikoéw Bc -
152 Ksigzki wyj$¢ poza urzad B3 Bc
urlopy okoliczno$ciowe,
. usprawiedliwienia
153 Urlopy pracownicze nieobecnosci — kategoria
Bc
Plany i wykorzystanie urlopow
1530 wypoczynkowych pracownikéw urzedu B2 Bc
wilasnego
okolicznos$ciowe,
macierzynskie,
. , . wychowawcze,
1531 Urlopy okoliczno$ciowe B2 Bc bezplatne, odklada sic
do akt osobowych (klasa
12)
okolicznosciowe,
macierzynskie,
. L4 . wychowawcze,
1532 Urlopy macierzynskie i wychowawcze B2 Bc bezplatne, odklada sic
do akt osobowych (klasa
12)
okoliczno$ciowe,
Macierzynskie,
wychowawcze,
1533 Urlopy bezptatne B2 Bc bezplatne, odklada sic
do akt osobowych (klasa
12)
rachunki kosztow
. . .. . _ podrdzy naleza do
154 Ewidencja delegacji stuzbowych Bc dowodow ksiegowych
kat. B3
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 - ewidencja
16 Sprawy socjalno- bytowe
160 Pozyczki mieszkaniowe BS Bc
zapomogi, paczki, bony,
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 - inne $wiadczenia
okolicznosciowe
162 Woczasy pracownicze B3 -




163 Obozy, kolonie dla dzieci B3 -
.. . o, _ imprezy kulturalne,
164 Oswiata i kultura pracownikow B2 obchody
17 Ubezpieczenia osobowe
instrukcje i wyjasnienia
Zaktadu Ubezpieczen
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 - Spofecznych i innych
instytucji
ubezpieczeniowych
m.in. zbiorowe
ubezpieczenia
pracownikow
(zgtoszenia do ZUS
171 Ubezpieczenia spoteczne B10 - i korekty),
okres przechowywania
liczy si¢ od uptywu
terminu umowy
ubezpieczeniowej
ewidencja emerytow i
. rencistow wlasnego
172 Emerytury i renty B2 - urzedu (B10), wnioski o
emerytury (B2)
Srodki rzeczowe
. . . ewidencja materiatow i
20 Materiaty i pomoce biurowe B3 Bc pomocy biurowych
w tym m.in. meble i
21 Gospodarka materialowa sprzet biurowy
(kserokopiarki itp.)
Gospodarka odpadami (surowcami
210 spodarka odpadami ( B2 Bc
wtornymi)
211 Likwidacja B5 Bc druki LT
m.in. gwarancje (okres
Dokumentacja techniczna maszyn i przechowywania liczony
212 ] J y B10 - jest od daty utraty lub
urzqdzen calkowitego
zniszczenia)
Bc zgloszenia napraw,
213 Konserwacja i remonty B3 dokumentacja
powykonawcza
22 Administracja nieruchomosciami
dokumentacja prawna i
techniczna obiektow,
decyzje,
.. .. , - u uzytkownika okres
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci B25 - przechowywania - caly
okres eksploatacji,
ksiazka obiektu
konserwacja, remonty
. . , biezace, oswietlenie,
221 Eksploatacja nieruchomosci B2 - 1e7ace, oswict enlie
ogrzewanie, gasnice,
kominy itp.
222 Inwestycje, remonty
2220 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B3 Bc
umowy, harmonogramy
2221 Wykonawstwo 1 odbidr inwestycji B5 Bc robét, narady autorskie
itp.
okres przechowywania
Dokumentacja prawna i techniczna liczony jest od
2222 jap B5 Bc ostatecznego

obiektow wiasnych

zaprzestania eksploatacji
obiektu




deklaracje, wymiary

.. . datk
223 Podatki i optaty publiczne B10 - @ wyjz(t)kiimoz\:;/o dow
ksiggowych)
m. in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy,
nieruchomosci,
. . . homosci itp. spra
224 Ubezpieczenia majatkowe B10 - e P e
przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia
umowy.
23 Transport — eksploatacja
230 Przebieg samochodow osobowych B3 Bc P aliwoa%;zwg’ karty
231 Remonty pojazdéw B3 Bc kapitalne 1 biezqce,
CZ@SC1 Zamienne
umowy z pracownikami
232 Ryczalty samochodowe B3 Bc uprawnionymi do
ryczattu
233 Ewidencja srodkow transportu B10 Bc
934 Ubezpieczenia wtasnych srodkow B10 Be
transportu
Finanse, ksiegowos$¢
30 Obroét gotowkowy
300 Dokumentacja kasowa
3000 Dokumentacja kasowa - budzet B5 -
3001 Dokumentacja kasowa — Fundusz Pracy B5 -
3002 Dokumentacja kasowa — EFS B5 -
301 Raporty kasowe — kopie
3010 Raporty kasowe — budzet B5 -
3011 Raporty kasowe — Fundusz Pracy B5 -
3012 Raporty kasowe — EFS B5 -
302 Dowody kasowe
3020 Dowody kasowe - budzet B5 -
3021 Dowody kasowe - Fundusz Pracy B5 -
3022 Dowody kasowe - EFS B5 -
303 Depozyty kasowe B2 -
304 Rewizje i lustracje kasy B5 -
305 Finansowanie i kredytowanie B5 Bc
31 Rozliczenia z budzetem
310 Opr.acowanle‘l 1 mat‘erle’ﬁy dotyczace BS Be
projektowania budzetéw
311 Budzet zbiorczy, zmiany i realizacja B50 Bc
312 Plany finansowe jednostek
budzetowych, zmiany i realizacja
3120 Plany finansowe Urzgdu — budzet BS - wersie OStgt;;me —kat
3121 Plany finansowe — Fundusz Pracy B5 -
3122 Plany finansowe - EFS B5 -
313 Zasady kredytowania, wspotpraca z B5 BC umowy z pocztg i

bankiem

bankiem

32

Ksiggowos¢ finansowa




320 Dowody ksiggowe
3200 DOVYOdy ks:1¢gowe ksiggowosci B5 i
budzetowe;j
3201 Dowody ksiegowe ksiggowosci BS i
Funduszu Pracy
3202 Dowody ksiggowe ksiggowosci EFS B10 -
3203 Dowody ksiggowe ksiggowosci - ZFSS B5 -
. . ksiegi, rejestry,
321 DOkumentaCJa ks1e;g0wa dzienniki, kartoteki itp.
3910 Dok‘urnentz'lqa ksiggowa ksiegowosci BS
budzetowe;j
3911 Dokumentacja ksieggowa ksiggowosci B5
Funduszu Pracy
3912 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci BS
EFS
3913 Dokl.lrnfanaCJa ksiggowa innych BS
nalezno$ci
. . ewidencja i spisy tytutow
322 Rozliczenia B5 - wykonawczych
323 Biezacy nadzor gtéwnego ksiggowego B3 Bc
324 Uzgadnianie sald Bc Bc korespondencja
33 Rozliczenia plac
materiaty zrodtowe do
obliczania wysokosci
330 Dokumentacja ptac BS Bc plac, premii i potracen z
plac (podatki, sktadki
itp.)
331 Listy zaliczek na wynagrodzenia B5 Bc
332 Deklaracje podatkowe
3320 Deklaracje podatkowe PIT B5 -
3321 Deklaracje RMUA B3 -
3322 Deklaracje PZU B5 -
3323 Deklaracje ZUS
. . deklaracje rozliczeniowe
33230| Deklaracje ZUS — Budzet B5 - ~ kat. B10
33231 | Deklaracje ZUS — Fundusz Pracy BS - dEklaraEJEartc.)ZEI;;éemowe
333 Listy ptac
3330 Listy ptac — budzet B50 -
3331 Listy ptac — Fundusz Pracy B50 -
3332 Listy ptac- EFS B50 -
listy innych
wynagrodzen
334 Kartoteki wynagrodzen B50 - stanowiace podstawe do
naliczenia renty lub
emerytury
335 Zaswiadczenia o ptacach Bc - komeizc;éx}zgféen fub
336 Dokumentacja - Pracownicze Plany B5 Bc

Kapitatowe




34 Inwentaryzacja
340 Inwentaryzacja w urzgdzie wlasnym B5 Bc
Formularze inwentaryzacyjne (spisy i
341 yzacyine (spisy B5 Bc
protokoty)
342 Komisje inwentaryzacyjne wlasne B5 Bc sktady komisji
35 Zamowienia publiczne, przetargi,
oferty
350 Zapotrzebowania, zamowienia, B5 Be Zlecenia, zaméwienia —
rozdzielniki drobne bez umowy
7 TSN bli izei 14 tvs. wniosek, rozeznanie
351 amowienia publiczne ponizej Vs B5 ) ynku. protokol,
euro umowa, rejestr
ZamoOwienia publi 7ej 14 tys.
352 . jrrgowwma publiczne powyzej VS B5 Be godnic 7 ustaw PZP
Sprawozdania z udzielonych zamowien
353 pﬁblicznych Y B10 Bc powyzej 14 tys. curo
Swiadczenia dla bezrobotnych
40 Przepisy prawne BE10 Bc
a1 Rejestrowanie bezrobotnych i
poszukujacych pracy
akta osobowe
bezrobotnych
(okres 50 lat
410 Ewidencja bezrobotnych B50 - przechowywania liczy
si¢ od zakonczenia
sprawy, tj. od daty
skreslenia osoby
z ewidencji)
akta osobowe
poszukujacych pracy
(okres 50 lat
. . . przechowywania liczy
411 Ewidencja poszukujacych pracy B50 - sic od zakofczenia
sprawy, tj. od daty
skreslenia osoby z
ewidencji)
Decyzje w sprawie statusu
412 bezrobotnego i ustalenia uprawnien do
Swiadczen
4120 Decyzje w sprawie ustalenia statusu B50 i odkladane do akt
bezrobotnego osobowych
4121 Decyzje w sprawie ustalenia uprawnien B50 i odkladane do akt
do zasitku dla bezrobotnych osobowych
4122 Decyzje w sprawie ustalenia uprawnien B50 i odkladane do akt
do stypendium osobowych
4123 Decyzje w sprawie ustalenia zwrotu B50 i odktadane do akt
niezaleznie pobranych $wiadczen osobowych
413 Odwotania od decyzji B5 -
414 Zaswiadczenia dotyczace statusu lub B5
wysokosci pobranych $§wiadczen
Zwolnienia lekarskie 0osob bezrobotnych
415 Y B5 .

1 poszukujgcych pracy




Postanowienia o wszczeciu

416 . B5
postepowania
udzielane przez PUP
odpowiedzi na
wplywajace
Korespondencja w sprawach statusu Jednorazowe wnioski i
42 . , . B5 pytania dotyczace m.in.
i $wiadczen osoby bezrobotnej warunkéw rejestracii,
przyznawania $wiadczen
i instrumentow rynku
pracy
Dodatki aktywizacyjne - obstuga whiosek, decyzja w
43 . .yW . Yl , & B5 sprawie przyznania,
organizacyjna wnioskow odmowy, utraty
obsluga organizacyjna
wnioskow
o stypendia dla
bezrobotnych
. . podejmujacych nauke w
Pomoc dla bezrobotnych podejmujacych szkole
44 B5 i
naukq ponadpodstawowej lub
ponadgimnazjalnej dla
dorostych albo w szkole
WyZzszej W systemie
studiow wieczorowych i
zaocznych
Deklaracje podatkowe PIT 11 dotyczace
45 , Jep ez B5 rejestr
0s6b bezrobotnych
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych — korekty deklaracji
46 P ] p Y B5 rozliczeniowych oraz
korekty dotyczace 0osob bezrobotnych Korekty zgloszer
Promocja zatrudnienia, tagodzenie
skutkdéw bezrobocia i aktywizacja
zawodowa — ustugi rynku pracy
Przepisy prawne dotyczace ustu
rynku pracy
51 Posrednictwo pracy
510 Notatki z wizyt u pracodawcy B5
511 Baza danych o pracodawcach B10
512 Oferty pracy
5120 Oferty pracy krajowe B5
5121 Oferty pracy zagraniczne B5
513 Organizacja gield pracy B5
514 Zwolnienia grupowe B5
korespondencja
Wspotdziatanie z partnerami rynku merytoryczna, wlasne
racy w sprawie organizacji opracowania
515 P , y . P g. J . ) B5 przygotowane dla tych
posrednictwa pracy i przeciwdzialania organéw — kategoria
bezrobociu B25, pozostate
materialy kategoria B5
Sprawozdania i analizy z posrednictwa
516 p yzp B10 wiasne
pracy
517 Zatrudnianie cudzoziemcow
Zezwolenia na prace sezonow
5170 prace 4 B10 whioski, decyzje

cudzoziemca




Oswiadczenia o powierzeniu

5171 . . . B10 wnioski, decyzje
wykonywania pracy cudzoziemcowi
5172 Spraqudan!a dot. zatrudnienia B10
cudzoziemcow
5173 Wyjasnienia, mter.pre'taCJe, |nf(.)rmac’je B5
dotyczace zatrudniania cudzoziemcoéw
59 Poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa
520 Informacja zawodowa B5
521 Grupowe porady zawodowe B5 rejestr
522 Gielda Zawodow B5
523 Dokumentacja poradnictwa B5 up. erup zajcciowyeh
zawodowego
594 Sprawozdania i analizy z poradnictwa B10 iashe
zawodowego
53 Pomoc w aktywnym poszukiwaniu
pracy
530 Otwarty klub pracy B5
531 Zajecia aktywizacyjne w klubie pracy B5
532 Szkolenia w klubie pracy B5
533 Za.s'vyiadczepia 0 }Jkoﬁczeniu szkolen i B5
zaje¢ aktywizacyjnych
534 Wyposazenie klubu pracy B5
535 Sprawozdania i analizy z dziatalno$ci Be
klubu pracy
54 Organizacja szkolen
540 Plany dmalalnoscfl szkoleniowej i B10
prognozy szkolen
541 Informacje dotyczace szkolen Bc robocze
whniosek osoby
bezrobotnej
o skierowanie na
: : , szkolenie, rozeznanie
549 _Obsiug_ga organizacyjna szkolen B5 rynku. badania
indywidualnych lekarskie, umowa,
rozliczenie umowy —
faktura konczaca
sprawe
543 Rej estr’ Z_awart?lch umow w sprawie B5
szkolen indywidualnych
wniosek o udzielenie
zaméOwienia, SIWZ,
. . i rozstrzygnigcie
544 Obstuga organizacyjna szkolen B5 przetargu, badania
grupowych lekarskie, umowa,
rozliczenie umowy —
faktura konczaca
sprawe
545 Rejestr zawartych umow w sprawie B5

szkolen grupowych




546

Szkolenia 0s6b niepelnosprawnych
bezrobotnych i poszukujacych pracy ze
srodkow PFRON

B5

547

Sprawozdania i analizy dotyczace
szkolen

B10

wlasne

548

Obstuga organizacyjna studiéw
podyplomowych

B5

whniosek, umowa

549

Obstuga organizacyjna trojstronnych
umow szkoleniowych

B10

whnioski, umowy

55

Ushugi EURES

550

Dokumentacja dotyczaca udzielanych
ustug EURES

B5

551

Sprawozdania i analizy z zakresu
$wiadczonych ustug EURES

B25

Promocja zatrudnienia, tagodzenie
skutkdéw bezrobocia i aktywizacja
zawodowa — instrumenty rynku pracy

60

Przepisy prawne dotyczace
instrumentéw rynku pracy

B10

61

Prace interwencyjne

610

Obstuga organizacyjna prac
interwencyjnych

B10

wnioski, umowy

611

Rejestr zawartych umow w sprawie prac
interwencyjnych

B5

612

Informacje dotyczace prac
interwencyjnych

Bc

613

Sprawozdania i analizy z realizacji
zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych

B10

wlasne

62

Roboty publiczne

620

Obstuga organizacyjna robot
publicznych

B5

whnioski, umowy

621

Rejestr zawartych umow w sprawie
robot publicznych

B10

622

Informacje dotyczace robot publicznych

Bc

623

Sprawozdania i analizy z realizacji
zatrudnienia w ramach robot

publicznych

B10

Wiasne

63

Jednorazowe Srodki na podjecie
dzialalnos$ci gospodarczej

630

Obstuga organizacyjna wnioskoéw o
przyznanie jednorazowych $rodkow na
podjecie dziatalnosci gospodarczej

B10

whnioski, umowy

631

Rejestr zawartych umow w sprawie
przyznania jednorazowych $rodkoéw na
podjecie dziatalnos$ci gospodarczej

B5




632

Informacje dotyczace przyznawania
srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

Bc

633

Protokoty z niszczenia weksli

B5

634

Rejestr 0sob korzystajacych z
jednorazowych §rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej

B10

635

Sprawozdania i analizy z realizacji
instrumentu dot. przyznawania
jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej

B10

wlasne

64

Refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

640

Obstuga organizacyjna wnioskow o
refundacje¢ kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

B10

whnioski, umowy,
protokoly
z kontroli

641

Rejestr zawartych umow w sprawie
refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

B5

642

Informacje dotyczace refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy

Bc

643

Rejestr pracodawcow korzystajacych z
refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy

B10

644

Sprawozdania i analizy z realizacji
refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

B10

wiasne

65

Staze

650

Obstuga organizacyjna stazy
(obstuga bonéw stazowych)

B5

wnioski, badania
lekarskie, umowy

651

Rejestr zawartych umow w sprawie

stazy
(ewidencja bonow stazowych)

B5

652

Informacje dotyczace stazy

Bc

653

Rejestr bezrobotnych skierowanych do
odbycia stazu

B10

654

Sprawozdania i analizy z realizacji stazy

B10

wlasne

66

Przygotowanie zawodowe dorostych

660

Obstuga organizacyjna przygotowania
zawodowego dorostych

B5

wnioski, umowy

661

Rejestr zawartych umow w sprawie
przygotowania zawodowego dorostych

B5




662

Egzaminy sprawdzajace po zakonczeniu
przygotowania zawodowego

B5

663

Informacje dotyczace przygotowania
zawodowego dorostych

Bc

664

Rejestr bezrobotnych skierowanych do
odbycia przygotowania zawodowego
dorostych

B10

665

Sprawozdania i analizy z realizacji
przygotowania zawodowego dorostych

B10

wlasne

67

Prace spolecznie uzyteczne, prace
zarobkowe w gospodarstwie
domowym, pomoc rolnikom,
Swiadczenia integracyjne

w tym m.in. prace
zarobkowe w
gospodarstwie

domowym, pomoc

rolnikom

670

Obstuga organizacyjna prac spotecznie
uzytecznych

B5

porozumienia

671

Rejestr zawartych uméw w sprawie prac
spotecznie uzytecznych

B5

672

Informacje dotyczace prac spolecznie
uzytecznych

Bc

673

Rejestr 0sdb bezrobotnych
skierowanych do prac spolecznie
uzytecznych

B10

674

Sprawozdania i analizy z realizacji prac
spotecznie uzytecznych

Bc

675

Wspieranie pracy zarobkowej w
gospodarstwie domowym

B5

Bc

676

Swiadczenia przyshigujace rolnikom
podlegajacym ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikow, nie
uprawnionym do zasitku i zwalnianym z

pracy

B5

Bc

677

Swiadczenia integracyjne

B5

Bc

68

Pozostale dzialania wspierajace
bezrobotnych

680

Finansowanie kosztoéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w
zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy

6800

Informacje dotyczace zwrotu kosztéw
przejazdu

Bc

6801

Rejestr 0sob korzystajacych ze zwrotu
kosztéw przejazdu

B10




681

Refundacja kosztow opieki nad
dzieckiem

6810

Obstuga organizacyjna wnioskow o
refundacje kosztow opieki nad
dzieckiem lub osoba zalezng

Bc

whnioski, umowy

6811

Rejestr zawartych umow w sprawie
refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezna

B5

6812

Informacje dotyczace kosztéw opieki
nad dzieckiem lub osoba zalezng

Bc

6813

Rejestr 0sob korzystajacych ze srodkow
na refundacje kosztéw opieki nad
dzieckiem lub osoba zalezng

B10

682

Refundacja sktadek ZUS

6820

Obstuga organizacyjna wnioskoéw o
refundacje sktadek ZUS

(obstuga bondéw zatrudnieniowych,
refundacja sktadek ZUS)

B5

whnioski, umowy

6821

Rejestr zawartych umow w sprawie
refundacji sktadek ZUS
(ewidencja bonow zatrudnieniowych)

B5

6822

Informacje dotyczace refundacji sktadki
ZUS

Bc

683

Przepisy dotyczace dziatan
wspierajacych i innych inicjatyw

B10

sptata kredytow
mieszkaniowych

684

Bony aktywizujace

6840

Obstuga organizacyjna bonow
szkoleniowych

B5

whnioski, umowy

6841

Obstuga organizacyjna bondéw
stazowych

B10

wnioski, umowy

6842

Obstuga organizacyjna bondéw
zatrudnieniowych

B10

wnioski, umowy

6843

Obstuga organizacyjna bonoéw za
zasiedlenie

B5

whnioski, umowy

69

Dziatania wspierajace pracodawcow

690

Instrumenty i rozwigzania przewidziane
w ustawie antykryzysowej

6900

Jednorazowe pozyczki na pokrycie
biezacych kosztow prowadzenia dz.
gosp. mikroprzedsiebiorcy (art. 15zzd
ustawy o0 COVID-19)

69000

Obstuga organizacyjna wnioskow
o jednorazowa pozyczke art. 15zzd
ustawy o COVID-19

whnioski, umowy




69001

Sprawozdania dot. jednorazowych
pozyczek art. 15zzd ustawy
o COVID-19

B-10

6901

Dofinansowanie czgsci kosztow
wynagrodzen pracownikéw oraz
naleznych od tych wynagrodzen sktadek
na ubezpieczenia spoteczne (art. 15zzb
ustawy o0 COVID-19)

69010

Obstuga organizacyjna wnioskow

o dofinansowanie czesci kosztow
wynagrodzen pracownikow oraz
naleznych od tych wynagrodzen sktadek
na ubezpieczenie spoteczne - art. 15zzb
ustawy o COVID-19

B-5

whnioski, umowy

69011

Sprawozdania dot. dofinansowania
czescei kosztow wynagrodzen
pracownikow oraz naleznych od tych
wynagrodzen sktadek na ubezpieczenie
spoteczne - art. 15zzb ustawy

o COVID-19

B-10

6902

Dofinansowanie czgsci kosztow
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w przypadku spadku obrotow
gospodarczych — art. 15zzc ustawy

o COVID-19

69020

Obstuga organizacyjna wnioskow

o dofinansowanie czesci kosztow
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej
w przypadku spadku obrotow
gospodarczych - art. 15zzc ustawy

o COVID-19

B-5

whnioski, umowy

69021

Sprawozdania dot. dofinansowania
czesci kosztow prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej w przypadku spadku
obrotow gospodarczych - art. 15zzc
ustawy o COVID-19

B-10




6903

Dofinansowanie organizacji

pozarzadowej lub podmiotowi, o ktorym

mowa w art.3 ustawy 3 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego czgséci
kosztow wynagrodzen pracownikoéw
oraz naleznych od tych wynagrodzen
sktadek na ubezpieczenie spoteczne

art. 15zze ustawy o COVID-19

69030

Obstuga organizacyjna wnioskow

o dofinansowanie czesci kosztow
wynagrodzen pracownikow oraz
naleznych sktadek art. 15zze ustawy
o COVID-19

B-5

whnioski, umowy

69031

Sprawozdania dot. dofinansowania
czescei kosztow wynagrodzen
pracownikow oraz naleznych sktadek
art. 15zze ustawy o COVID-19

B-10

6904

Jednorazowe dotacje na pokrycie
biezacych kosztéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsiebiorcy i matemu
przedsigbiorcy art. 15zze4 ustawy
o COVID-19

69040

Obstuga organizacyjna wnioskow
0 jednorazowe dotacje na pokrycie
biezacych kosztéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsigbiorcy i matemu
przedsigbiorcy art. 15zze4 ustawy
o COVID-19

B-5

whnioski, umowy

690041

Sprawozdania dot. jednorazowych
dotacji na pokrycie biezacych kosztow
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsiebiorcy i matemu
przedsigbiorcy art. 15zze4 ustawy o
COVID-19

B-10

691

Krajowy Fundusz Szkoleniowy

6910

Obstuga organizacyjna wnioskow o
dofinansowanie ksztatcenia
ustawicznego ze srodkow KFS

B10

wnioski, umowy

6911

Informacje dot. srodkow KFS

B5

6912

Sprawozdania dot. KFS

B10

Pozyskiwanie i gospodarka srodkami
finansowymi na aktywizacje

lokalnego rynku pracy




70

Przepisy prawne krajowe

B10

Bc

71

Pozyskiwanie i gospodarka srodkami
finansowymi z Funduszu Pracy na
aktywizacje lokalnego rynku pracy

710

Dysponowanie §rodkami finansowymi
FP na aktywizacj¢ lokalnego rynku

pracy

B5

Bc

711

Sprawozdania i analizy z wykorzystania
srodkow FP na aktywizacj¢ lokalnego
rynku pracy

B25

Bc

712

Whnioski o dodatkowe srodki z
Funduszu Pracy

B5

Bc

713

Sprawozdania i analizy z wykorzystania
dodatkowych srodkow FP

B25

Bc

714

Dysponowanie i wykorzystanie srodkow
PFRON

7140

Jednorazowe $rodki na podjecie przez
osobe niepetnosprawng dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wktadu do spotdzielni
socjalnej

B5

Bc

wnioski, umowy

7141

Refundacje kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

B5

Bc

whnioski, umowy

7142

Rejestr zawartych umow w sprawie
wykorzystania srodkéw RFRON

B5

Bc

7143

Informacje dotyczace srodkow RFRON

B5

Bc

przepisy prawne
dotyczace instrumentéw
pomocy osobom
niepetnosprawnym

7144

Zwrot kosztow zatrudnienia pracownika
pomagajacego pracownikom
niepetnosprawnym w pracy

B10

715

Programy i plany pomocy osobom
niepetnosprawnym i ich realizacje

B5

Bc

programy,
sprawozdania
i analizy wlasne — kat.
B25

72

Przepisy prawne wspolnotowe

B10

Bc

73

Pozyskiwanie i gospodarka srodkami
finansowymi z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na aktywizacje lokalnego
rynku pracy

730

Whioski o dofinansowanie realizacji
projektow z Europejskiego Funduszu
Spotecznego

B5

731

Realizacja wnioskow 0 dofinansowanie
realizacji projektow
z Europejskiego Funduszu Spotecznego

poszczegblne  umowy
moga okre§la¢  inne
okresy przechowywania
dokumentacji

7310

Obstuga organizacyjna projektow

B5

7311

Dokumentacja uczestnikow

B5




7312 Zarzadzanie, koszty posrednie B5 -

732 Wnhioski o platnosc¢ B5 -

Projekty partnerskie wspotfinansowane
733 ze §rodkow Europejskiego Funduszu B5 -
Spotecznego

Projekty zewnetrzne wspotfinansowane
734 ze $srodkoéw Europejskiego Funduszu B5 -
Spotecznego

Promocja projektéw
735 wspotfinansowanych ze srodkow B5 -
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wyjasnienia zewnetrzne dotyczace

736 B5 -
Europejskiego Funduszu Spotecznego
Audyt i ewaluacja projektow

737 wspotinansowanych ze §rodkoéw B5 -
Europejskiego Funduszu Spolecznego

738 Sprawozdawczo$¢ — Europejski B25 )

Fundusz Spoteczny

*okres przechowywania umow i kontaktéw - liczy si¢ od zakonczenia sprawy, tj. od daty wygasnigcia, badz
rozwigzania umowy albo jej catkowitego rozliczenia



