Kat. arch. akt w
Symbole klasyfikacji akt | Hasla klasyfikacyjne akt PUP Uwagi
w kom. w
macierz. | innych
kom.
1 2 3 4 5 6 7 8
0 Zarzqdzanie
00 Organy jednoosobowe i
kolegialne urzedu pracy
0031 | powiatowa Rada Zatrudnienia A Bc Regulamin dzialalnosci.
Porzadek obrad, lista
uczestnikow, protokoty obrad,
materialy na posiedzenie,
uchwaty sprawozdania z
realizacjiuchwat
006 Konferencje, sympozja,
seminaria, narady
0060 Konferencje, Sympozja, A Bc Progra n'.Yy, impre Z, ||Sty
seminaria organizowane przez uczestnikow, referaty, teksty
urzad pracy wystapien, protokoly obrad,
sprawozdania
0062 Udziat w zewnetrznych A Bc Wilasne wystapienia, referaty,
konferencjach, sympozjach, sprawozdania ztych imprez,
seminariach zew. doku mentacja — kat. B-2
0063 | Narady organizowane przez A Bc Programy, sprawo zdania,
urzad pracy protokoty, notatki
naradach
01 Organizacja
olpy | Organizacia Powiatowego A Be Regulamin i schemgt
Urzedu Urzedu Pracy w organizacyjny urzedu
Sejnach
Zakresy czynno$ci B-10 Be
0122 pracowniko w
B-5 Bc
0123 Ochrona danych osobowych




014

Obshuga kancelaryjna urzedu
pracy, archiwum

0140 Przepisy w sprawie obstugi A Bc Instrukcja kancelaryjna,
kancelary jnej i prowadzenia rzeczowy wykaz akt, instrukcja
archiwow - skladnic akt 0 organizacji i zakresie

dziatania archiwéw — sktadnic
akt

0141 Srodki ewidencji i kontroli B-2 Bc Kontrolki wply wow i wystanej
obiegu dokumentacji w korespondencji, arkusze
jednostkach organizacyjnych ewidencyjne, dowody oplat

pocztowych, rozd zie Iniki,
terminarze. Dzienniki
korespondencyjne : B-5

0142 Wzory formularzy i drukow B-5 Bc Obejmuje sprawy projektowania
i wykonania formularzy

0143 Gospodarka formularzami i B-5 Bc
drukami

0144 Wzory odciskowe pieczgci A - Obejmuje takze ewidencje
urzedowych wzoréw odciskowych

0145 God1a, tablice urzedowe i B-10 - Ewidencja
informacy jne, flagi
panstwowe

0148 Ewidencja zasobu skladnicy A Bc Spisy zdawczo-odbiorc ze,
akt urzedu pracy wykaz spisow zdawc zo-

odbiorczych, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej

0149 Udostgpnianie akt B-2 Bc Zezwolenia, karty udostgpniania

akt
02 Akty normatywne
Obstuga prawna urzedu
020 Zbiér wlasnych aktow A Bc Komplet podpisanych uchwal,
normatywnych zarzad zef, ok6 Inikoéw, decyziji,
instrukcji, wytycznych. Dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada si¢
odrebne teczki. Jeden
egzemplarz rejestruje si¢ w
odpowiednich klasach
rzeczowych.
021 Akty normatywne jednostek B-10 Bc

nadrzgdnych




022 Interpretacja prawna B-5 Bc
wlasnych aktow
normatywnych
023 Opinio wanie pro jektow aktow B-5 Bc
prawnych
024 Opinie prawne i informacije o B-5 Bc
sprawach prawnych
025 Postepowanie sadowe oraz B-10 Bc
postgpowanie przed inny mi
organami orzekajacy mi
0250 Sprawy z powod ztwa B-10 Bc Okresy przechowywania liczy
cywilnego si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
0251 Sprawy w postgpowaniu B-10 Bc Jak w Kklasie 0250, dotyczy m.
administracyjnym in. skarg do NSA iodpowiedzi
na te skargi
03 Planowanie,
sprawozdawczosé i
statystyka w dgalalnosci
030 urzedu pracy
Roczne plany pracy i
sprawozdania z ich realizacji
0302 A Bc Dotyczy wersji zatwierdzonej
) planu i sprawozdania, wersje
Roczne plan_y pracy1 robocze i inne materialy
sprawozdania z ich realizacji _kt. B-2
0312 B-5 Bc
Okresowe plany i
sprawozdania z ich realizacji
powiatowego urzedu pracy
0321 A Bc Do kat. A zalicza si¢ wylacznie
sprawozdania roczne
Sprawo zdania zdziatalnosci sprawozdania komérek —
Kat. B-2
033 A Bc
Opracowania statystyczne
035 B-5 Bc

Raporty sytuacyjne




04

040

041

042

043

0402

0403

0410

0411

0412

0413

0414

0415

0420

0430

Informatyka

Projektowanie i wdrazanie
systemow in formatycznych

Doku mentacja pro jektowania
oprogramowania

Licencja na oprogramowan ie

Eksploatacja systemow
informatycznych w urzedzie
pracy

Organizacja prac
eksploatacyjnych systemoéw
informatycznych

Eksploatacja systemow
informatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji,
nos$nikoéw i kopii
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbior6w
danych

Zbiory informacji
zgromad zonych na no§nikach
informatycznych

Zabezpieczenie techniczne i
materiatowe eksploatacja
systemow

Instalacja, utrzy manie i
administracja
oprogramowania
systemowego i pomocniczego

Wspomaganie uzytko wnikow
systemu (konsultacje i
szkolenia)

Zakup Sprzetu
komputerowego iustug
informatycznych

Zamdwienia idostawa
sprzetu komputerowego i
ustug informatycznych

Dostep do informacji
publicznej. Biuletyn
Informacji Publicznej

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

M. in. ewidencja systemow i
programoéw

Okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia
umowy licencyjnej

Harmonogramy, umowy,
raporty, korespondencja z
uzytkownikami

Instrukcje

Dokumentacja konserwacji
sprzgtu

Materialy szkoleniowe,
wytyczne i instrukcje dla
uzytkownikoéw

Oferty, zlecenia, umowy,
zamdwienia i dostawa sprzetu
komputerowego, oferty,
zlecenia, umowy, specyfikacja
wy magan sprzetowo-
komputerowych, protokoty
odbioru, korespondencja

lub wg przepis6w szczegdinych




05

050

051

052

053

054

055

056

Skargi i wnioski

Zasady itryb zalatwiania
skarg i wnioskow

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

Skargi i wnioski
prze kazy wane wg

wlasciwos$ci zatatwiania

Listy od obywateli zatatwiane
bezposrednio

Listy obywateli przekazane
do zalatwienia wg
wlagciwosci

Analizy skarg i wnioskow

Ewidencja skarg i wnioskow

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Przepisy wiasne — B-25

06

061

062

064

066

Wydawnictwa.
Upowszechnianie
informacji o
dziatalnosci urzedu
pracy

Zbiory zewngtrznych
materiatlow informacyjnych o
dzialalno$ciurzedu pracy

Prenumerata dziennikoéw,
czasopism i zakup literatury
fachowej

Wystapienia przedstawicieli
podczas konferencji
prasowych, wywiady z
przedstawicielami urzedu
pracy

Obshiga wizyt gos$ciurzedu
pracy

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Teksty artykuléw prasowych,
wycinki prasowe

Relacja z konferenciji, teksty
wywiadow 1 wystapien

Korespondencija

07

072

073

074

Wspolpraca 7 krajowymi
instytucjami

Wspdlpraca zsamorzadem

terytorialny m i ad ministracja
terenowa

Wspoipraca z organizacjami

pozarzadowymi

Wspoipraca ze zwigzkami
zawodowy mi

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc




075 Wspdlpraca z instytucjami B-5 Bc
o$wiatowymi, szkotami,
uczelniami
077 Wspoipraca z innymi B-5 Bc
instytucjami i organizacjami
078 Reprezentacja B-2 Bc Zaproszenia, zyczenia,
podzigkowania i inna
korespondencja kierownictwa
urzedu pracy
079 Wspdlpraca z jednostkami B-2 Bc
organizacyjny mi starostwa
08 Wspdlpraca 7 zagranicq
Zagraniczne Wyjazdy B-2 Bc Whioski VVyjaZdOWe s
082 sluzbowe pracownikow korespondencja w sprawie
rozliczen podrozy
Zaproszenia do wspolpracy
przy pro jektach
083 mied zynarodowych B-5 Bc
dotyczacych rynku pracy
09 Kontrole
091 Ewidencja upowaznien do A -
przeprowad zania kontroli,
kontrole np. prac
interwencyjnych. Plany
kontroli
093 Kontrole zewnetrzne
przeprowad zone w urzgd zie
Kontrole komp leksowe i Plan kontroli, protokoly,
0930 | problemowe A sprawozdania z kontroli,
wnioski i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen
0931 | Inne kontrole B-5 Bc
095 Kontrole wewnetrzne W B-5 Bc
jednostkach
Analizy i sprawozdania z
096 przeprowad zonych kontroli A Bc
097 Ksigzki kontroli B-5 Bc
Kadry
10 Zasady pracy i plac
100 Przepisy dotyczace B-10 Bc Kat. A dotyczy wlasnych
zatrudnienia, pracy i ptac oraz przepisow, wladz nadrzednych-
spraw osobowych kat. B-10
101 A Bc Systemy wynagradzania i

Zasady wynagrodzenia i
premiowania pracowniko w

premiowania pracowniko w




urzgdoéw pracy, regulaminy
premiowania i przy znawania
nagrod, zarzadzenia i wytyczne.

11

110

111

112

113

114

115

116

117

1140

1141

1150

1151

1152

Zatrudnienie

Przyjmowanie do pracy i
zwalnianie pracowniké W

Przeglady kwalifikacyjne i
ocena pracownikow

Przydziat etatow

Pelnomocnictwa

Analizy, oceny, sprawozdania
dotyczace zatrudnienia

Analizy i oceny dotyczace
zatrudnienia i wynagrodzen
pracowniko w

Sprawo zdania dotyczace
zatrudnienia

Wynagrodzenie,
awansowanie i nagradzan ie
pracowniko w

Wynagradzanie i nagradzanie
pracowniko w

Nagrody jubileuszowe
Nagrody z funduszu
zakladowego

Prace dodatkowe
pracowniko w

Wojskowe sprawy
pracownikow

B-2

B-5

B-5

B-5

B-10

B-10

B-10

B-3

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Oferty, podania, korespondencja
w sprawach nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy,
za§wiadczenia o zatrudnieniu.
Akta dotyczace konkretnych
pracowniko w odkiada si¢ do akt
osobowych —kl. 120

Wykazy etatéw. Zbiorcze
zestawienia ilo§ciowe i
jakosciowe etatow

Materialy pomocnicze, ankiety
dotyczace zatrudnienia i
wynagrodzen — kat. B-2

Whioski przeszeregowan i
nagrod. Akta dotyczace
konkretnych pracownikoé w
odklada sig od akt osobowych —
klasa 120

Odpisy pismdo teczek
osobowych — klasa 120
Jak w Kklasie 1151

Rejestrumoéw zlecen, ewidencja
pracowniko w




12

Ewidencja osobowa

pracownikow
120 Akta osobowe pracowniké w B-50 - Dla kazdego pracownika nalezy
prowadzi¢ osobna teczke
zawierajaca: podanie o prace,
zyciorys, ankietg personalna,
Umowy o pracg, opinie
zawodowe, zakresy
obowiazkoéw, oswiadczenia o
stanie majatkowym,
uwierzytelnione kopie
dokumentacji przebiegu pracy
($wiadectw nauki i podnoszenia
kwalifikacji)
121 Pomoce ewidencyjne do akt B-50 - Ksiegi ewidencyjne
osobowych pracowniko w, skoro wid ze
122 Legity macje pracownicze i B-5 Bc Whnioski o0 wydanie legity macji i
karty identyfikacyjne kart, ewidencja legity macji i
kart
13 Bezpieczenstwo i
higiena pracy
130 Przepisy dotyczace A Bc Wiasne ustalenia i wytyczne —
bezpieczefistwa i higieny Kat. B-5
pracy
Praeglady warunkéw B-5 Bc Sprawo zdania, notatki, analizy,
131 bezpieczefistwa i higieny oceny, korespondencja
pracy
132 Wypadki przy pracy i w B-10 Bc Karty wypadkow, protokfﬁy
drodze do pracy lub z pracy wypadkéw. Dokumentacja
wypadkow $miertelnych,
zbiorowych i indywidualnych
kat. A
133 Analiza wypadkow A Be
134 $rodki ochronne pracy B-5 Bc Odziez ochronna, itp.
135 Okresowe badania lekarskie B-5 Bc Korespondencja, ewidencja
badan lekarskich
14 Szkolenia pracownikow
143 Przygotowanie i obstuga B-2 Bc
organizacyjno-techniczna
kurséw i szkolen
Wykaz o§rodkow szkolacych,
144 Doskonalenie kadry B-5 Bc oferty szkolen
kierowniczej
145 B-5 Bc Korespondencija

Aplikac ja ad ministracyjna




147 Praktyki i staze zawodowe B-5 Bc Umowy, programy praktyk,
korespondencja
148 Samoksztalcenie i B-5 Bc
doksztalcanie pracowniko w w
szkole ina studiach
149 Analizy i oceny szkolen A Bc
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B-3 Bc Listy i karty ewidencyjne
obecnosci, ewidencja wyjsé
prywatnych i stuzbowych
151 Absencja pracowniko w B-3 Bc Kat. B-3 dotyczy wylacznie
za§wiadczen o niezdolnosci do
pracy, inne akt — kat. Bc
152 Urlopy pracownicze B-3 Bc Plany urlop(')w, kany urlopowe
153 Ewidencja de|egacji B-2 - Rachunki kosztow pOdI‘éZy
stuzbowych stuzbowych naleza do dowodow
ksiegowych — kat. B-5
1550 Kary dyscyplinare B-5 Bc Materialy posiedzen komisji
dyscyplinarnych
1551 | Kary porzadkowe B-5 Bc
Analiza efektywno$ci czasu B-3 Bc
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Zasady $wiadczeh socjalno- A Bc Wiasne (przepisy, regulaminy);
bytowych inne Kat. B-5
Swiadczenia socjalno-bytowe B-5 Bc Micdzy innym.i dokumentacija
161 realizowane w ramach dotyczaca udzielonych
zakladowego funduszu pozyczek.
$wiadczen socjalnych
162 Opieka zdrowotna B-3 Bc Whioski o pomoc socjalng
pracownikO w wraz
dokumentacja dotyczaca ich
zalatwienia
163 Opieka nad emerytami i B-2 Bc
rencistami
17 Ubezpieczenia socjalne
pracownikow.
Emerytury i renty
170 Przepisy ubezpieczeniowe B-5 Bc | Przepisy i wyjasnienia instytucji

ubezpieczeniowych (ZUS)




171 Ubezpieczenia spoteczne B-5 Bc Kartoteki, zasitki, ewidencja
zasitkow
1710 Ubezpieczenia zdrowotne B-5 -
172 Dowody uprawnien do B-5 Bc Dotyczy zasitkow
zasitkow chorobowych, wychowawczych,
rodzinnych i pogrzebowych
173 Legity macje ubezpieczeniowe B-5 Bc Ewidencja legitymacji
ubezpieczeniowych, wnioski o
wydanie legitymacji
174 Emerytury i renty B-5 Bc Whnioski o emerytury i renty,
ewidencja §wiadczen
emerytalnych irentowych
Srodki rzeczowe i
zamowienia publiczne
20 Inwestycje i kapitalne
remonty
Doku mentacja techniczna i . . .
200 prawna inwestycji i remontow B-5 Bc Dla kazdego obiektu prowadzi
si¢ osobna teczke. Okres
przechowywania liczy sig¢ od
utraty obiektu (np. sprzedazy,
rozbi6 rki)
Zakup gotowych dobr .
201 inwestycyjnych B-5 Bc Plany, korespondencja
202 Realizacja inwestycji i B-5 Bc Efeny wykonawcow,
remontéw generalnych osztorysy, umowy z
wykonawcami, protokoly
negocjacji i narad, protokoty
odbiorcze. Jeden egzemplarz
protokohu nalezy dotaczy¢ do
dokumentacji prawnej i
technicznej obiektu — klasa 200.
Dla kazdej inwestycji zaklada
sie odrebng teczke
21 Administrowanie
budynkami i lokalami _ o
urzedow prac Doku mentacja techniczna i
<€ pracy prawna nabycia, przejecia na
- . wlasno$¢ urzedu, przy jecia w
210 N,abyvillame ' Zbywanle A Bc zarzad lub zbycia
nIeruchomosct nieruchomo$ci. Dla kazdego
obiektu zaktada si¢ odrebng
teczke
211 B-5 Bc Okres przechowywania liczy si¢

Wynajembudynkow i lokali
zewngtrznych instytucjomi
osobomfizycznym

od daty wyga$nigcia umowy
najmu




214

Eksploatacja budynkow i
lokali urzgdu pracy

Eksploatacja urzadzen
elektroenergetycznych, zob.
klasa 224

2140 Przygotowanie i realizacja B-3 Bc Zlecenia, umowy z
remontow biezacych wykonawcami, o ferty
budynkéw i lokali przetargowe, kosztorysy,
protokoly odbioru prac, faktury
2141 Dokumentacja techniczna B-5 Bc
prac remontowych
2142 Konserwacja B-3 Bc Ewidencja zgloszen usterek
2143 Oswietlenie, ogrze wanie B-3 Bc
budynkow i lokali,
zaopatrzenie w wodg¢
Deklarac je podatkowe (z
2145 Podatki i optaty publiczne B-10 Bc wyjatkiem dowodow
ksiggowych)
22 Gospodarka
materiatowa
220 Zaopatrzenie materialowo-
techniczne
Zaopatrzenie w materialy i
2200 sprzet biurowy B-5 Bc
2201 Zaopatrzenie w §rodki trwale B-5 Be
2202 Zakup przed miotow B-5 Be
nietrwatych
221 Ewidencja $rodkow trwalych L
Ksiggi inwentarzowe $rodkow
2210 Ewidencja $rodkéw trwatych B-5 Bc trvx{a%y?h. .Indyw1dualne karty
obiektéw inwentarzowych.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu likwidacji lub
sprzedazy
2211 Spisy inwentaryzacyjne B-5 Bc Arkusze splsu znatury i '
protokoly inwentaryzacyjne
2212 Ewidencja pozostalych B-5 Bc Tak jak w klasie 2210
srodkow trwalych
Ewidencja osobistego . . .
222 wyposazenia pracownik6w B-5 Bc Karty ewidencyjne wyposazenia
U ienie $rodkd
223 plynnienie Srodkow B-10 Bc Protokoly likwidacji, umowy

trwatych iprzed miotow
nietrwatych

sprzedazy, faktury. Okres




przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji lub

sprzedazy
Doku mentacja techniczna i
224 eksploatacyjna maszyn i B-10 Bc
urzad zen
225 Konserwacja i remonty B-5 Bc
$rodkow trwalych
23 Transport i #gcznosé
230 Eksploatacja wlasnych B-5 Bc Opiaty ekspl_oatacyjne,
srodkow transportowych ubezpieczenia, podatek od
$rodkoéw transportowych, karty
drogowe, karty eksploatacyjne
samochodow, ewidencja
wyjazdow, ewidencja
wyposazenia, itp.
232 Eksploatacja srodkow B-2 Bc
tacznos$ci
24 Ochrona mienia
240 Ochrona przeciwpo zarowa B-5 Bc Regulaminy i plany ochrony
przeciwpozarowej, p lany
ewakuacji i rozmies zczenia
sprzetu przeciwpozarowego.
Dokumentacja kontroli stanu
bezpieczefistwa pozarowego i
akcji prewencyjnych, plany
szkolenia
241 Organizacja zabezpieczenia B-5 Bc Organizacja pracy shizby
obicktéw wartowniczej, plany i wytyczne
ochrony mienia
242 Strze 7enie mienia B-2 Bc Przepustki materiatowe,
dzienniki stuzby, meldunki
243 Ochrona tajemnicy stuzbowe;j B-5 Bc Wykazy os6b dopuszczonych
i panstwowej do tajemnicy stuzbowej i
panstwowej
244 Sprawy obrony cywilnej B-5 Bc
Obstuga finansowo-
ksiegowa urzedow
pracy.
Budzet, rachunkowosé
30 Zasady dzialalnosci
ekonomiczno-
finansowej
300 Przepisy prawne dotyczace A Bc Wewngtrzne przepisy,

systemu finansowo-
ksiggowego

zewnetrzne w Kat. B-5




301 System ewidencji finansowo- B-10 Bc Kat. A dotyczy wlasnych
ksiggowej przepis6w, zewngetrzne Kat. B-5
302 Zakladowy plan kont B-10 Bc
31 Preliminarze budzetowe
i sprawozdawczosé z
realizacji budzetu
310 Preliminarze budzetowe A Bc
311 R_’oczne sprawo zdania A Bc
finansowe i bilanse roczne
312 O_kresowe sprawozdania B-5 Bc
finansowe
313 Zmiany w budzecie B-5 Bc Decyzje finansowe,
korespondencja
32 Ksiegowosé¢ budzetowa
320 Dowody ksiegowe B-5 Bc Faktury, rachunki
321 Dokumentacija ksiggowa B-5 Bc Dzienniki gto wne, ksiazki
kosztowe, karty wydatkow
322 Limity wydatkéw B-5 Bc Decyzje
budzetowych i wydatkow z
Funduszu Pracy
33 Obstuga kasowa
330 Raporty kasowe B-5 Bc
331 Dokumentacja kasowa B-5 Bc
332 Kontrola kasy B-5 Bc Kontrola obstugi
333 Inwentaryzacja okresowa i B-5 Bc Protokoly inwentaryzacyjne.
powszechna Inwentaryzacja powszechna
Kat. A
34 Rachunkowosé
340 Ksiegi rachunkowe B-5 Bc Wydruki ko mputerowe
341 Ewidencja analityczna B-5 Bc
342 Ewidencja syntetyczna w tym B-5 Bc
zasitki dla bezrobotnych —
ewidencja kart zasitkowych
343 B-2 Bc Ewidencja potwierd zen sald na

Uzgodnienie sald

koniec roku sprawozdawczego,
korespondencja




35 Rozliczenia plac i
sktadek ZUS o
Materialy zrodlowe do
350 Doku mentacja plac B-5 Bc obliczenia wysoko$ci plac,
premii i potracen z plac
(podatki, sktadki, wnioski
premiowe, angaze)
351 . B-50 Bc Okres przechowywania — zob.
Listy pt b .
f:;gugzicpzlaiso OWego ustawa z dnia 29.09.1994 r. 0
rachunkowos$ci (tekst jednolity
Dz. U.z2002r., Nr 76, poz.694
zpdzniej. zmianami)
352 Listy nagrod i imnych B-50 Bc Jak w klasie 351
$wiadczen pracowniczych
Karty wynagrodzen z B-50 Bc
353
osobowego funduszu ptac
Wynagrodzenie z B-6 Bc Umowy-zlecenia, umowy o
354 bezosobowego funduszu plac dzielo, rachunki, ewidencja prac
: . Informacje o rocznych
Rozliczenia podatku
355 docho dowegpo o0s6b B-5 Bc dochodach ztytutu plac
fizyezmych (w tym od zasitku osobowego i bezosobowego
dla bezrobotnych) funduszu plac, karty
PIT-y ewidencyjno-obliczeniowe
podatku dochodowego os6b
fizycznych
36 Rozliczenia 7 tytutu
sktadek ZUS
360 Deklaracje ZUS z B-5 Be
bezosobowego funduszu ptac
361 Deklaracje ZUS z osobowego B-5 Be
funduszu plac
362 Koszty zasitkow B-5 Be
363 Listy platnicze ZUS B-5 Be
364 B-5 Bc

Zgloszenia do ubezpieczenia




37

370

371

372

373

374

375

376

3760

3761

3762

3763

3764

3765

3766

3767

3768

Sprawy finansowo-
ksieggowe funduszy
celowych

Przepisy prawne dotyczace

planowania funduszy
celowych

Plany dochodéw i wydatkow
funduszy celowych i
realizacja planow

Doku mentacja funduszy
celowych i umarzania
pozyczek zFP

Dowody ksiggowe funduszy
celowych

Umarzanie pozyczek z FP

Dokumentacja do list
zasitkowych, refundacji
(potracenia, wnioski) z
funduszu plac

Refundacja wydatkéw z
funduszu pracy

Refundacja prac
interwencyjnych

Refundacja szkolenia
mlodocianych pracowniko w

Refundacja rob6t publicznych

Refundacja wynagrodzen
absolwentow

Refundacja programoéw
specjalnych

Refundacja kosztéw
przejazdu i wynagrodzenia
czlonkéw rad zatrudnienia

Refundacja wynagrodzen i
premii dla opiekundw praktyk
uczniowskich

Refundacja czg$ci lub catosci
kosztéw dojazdow i
zakwaterowania

Refundacja sktadek na
ubezpieczenie roInikow

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




377

378

379

3770

3771

3772

3773

3774

3775

3776

3777

Listy wyplat

Listy wyplat zasitkow dla
bezrobotnych, zasitkoé w
szkoleniowych

Listy wyptat refundacji
szkolenia mlodocianych
pracowniko w

Listy wyplat refundacji za
szkolenia i

prze kwalifikowania, koszty
dojazdow

Listy wyplat stypendiumdla
absolwentow z tytutu:
szkolenia, stazu, podjete;j
nauki w szkole
ponadpodstawowej d la
doroslych przezbylych
absolwentow

Listy wyplat wynagrodzen i
premii dla opickunow praktyk
uczniowskich

Listy wyptat pozyczek dla
bezrobotnych

Potracenia komornicze

Rejestr nie podjetych
zasitkow dla bezrobotnych,
zasitkow szkoleniowych

Dokumentacja postgpowania
egzekucyjnego nienaleznie
pobranych §wiadczen i innych
wyplat zfunduszu pracy

Korespondencja ZUS dotyczy
bezrobotnego, ktory
jednocze$nie pobieral zasitek
irent¢ lub emeryturg

B-50

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

38

380

381

Ewidencja i
oszacowanie wartosci
srodkow trwalych

Ewidencja $rodkow trwatych

Oszacowanie §rodkow
trwatych

B-5

B-5

Bc

Bc

Ksiggi inwentarzowe,
indywidualne karty obiektow
inwentarzowych

Protokoty komisji

39

Nadzor nad
rachunkowoscigq,
ksiegowosciq i obstugq




390

391

kasowq

Nadzor nad rachunkowoscia i
ksiggowo$cia

Nadzor nad obshiga kasowa

B-5

Bc

Bc

Protokoly inwentaryzacyjne i z
przeprowad zonych kontroli

Protokoly inwentaryzacyjne i z
przeprowadzonych kontroli

Obserwacja rynku pracy
oraz analizy i
prognozowanie
tendencji rozwojowych

40

400

401

Obserwacja
(monitoring) rynku
pracy

Metodologia gromadzenia i
aktualizacji danych o rynkach
pracy (krajowym i lokalnym)

Wspoéldziatanie z partnerami
rynku pracy w sprawach
pozyskiwania i aktualizacji
danych o rynku pracy

B-10

B-5

Bc

Bc

41

410

Informacja o stanie i
strukturze bezrobocia

Informacje o stanie i
strukturze bezrobocia

Bc

Do Kat. A nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
syntetyczne informacije o
bezrobociu, materialy zroédlowe
opracowan - Kat. B-5

42

421

422

423

Analizy rynku pracy

Analizy lokalnego rynku
pracy

Analizy tematyczne
lokalnego rynku pracy

Analizy wykorzystania
$rodkow Funduszy Pracy w
ramach przeciwdziatania
bezrobociu

Bc

Bc

Bc

Aktywne formy
posrednictwa pracy i
przeciwdzialania
bezrobociu

50

Udzielenie pomocy
publicznej




500

501

502

Analizy i informacje
dotyczace pomocy publicznej,
przepisy prawne

Sprawo zdania z udzielonej
pomocy publicznej

Rejestr wydanych
za§wiadczen o udzielonej
pomocy publicznej

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Dokumenty nalezy
przechowywacé przez okres 10
lat od udzielonej pomocy
publicznej

51

510

511

512

513

514

5140

5141

5142

5143

5144

5145

Rejestracja bezrobotnych
oraz poszukujqcych pracy i
ustalanie praw do Swiadczen

Przepisy prawne dotyczace
rejestracji i ustalania praw do
$wiadczen

Ewidencja bezrobotnych

Ewidencja poszukujacych
pracy

Rejestr bezrobotnych bez
stalego miejsca zamieszkania

Decyzje w sprawie statusu
bezrobotnego i ustalanie
uprawnien do §wiadczen

Ustalenie statusu
bezrobotnego

Ustalanie uprawnien do
zasitkow dla bezrobotnych

Ustalenie uprawnien do
dodatku aktywizacyjnego lub
szkoleniowego

Ustalenie uprawnien do
stypendium szko leniowego,
stypendium z tytutu
kontynuowania nauki oraz za
staz

Ustalenie uprawnien do
$wiadczen ro Inikow
zwalnianych z pracy

Utrata uprawnien do
Swiadczen lub utrata statusu

B-10

B-50

B-50

B-50

B-10

B-50

B-10

B-10

B-50

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Whioski, decyzje, ewidencja
(rejestry) i odwotania od
decyzji. Decyzje orzekajace o
przy znaniu lub od mowie

przy znania statusu
bezrobotnego znajduja sig¢ w
aktach osobowych: B-50

Jak w klasie 5140

Jak w klasie 5140

Jak w klasie 5140

Jak w klasie 5140

Jak w klasie 5140




515

5146

5147

5148

5150

5151

bezrobotnego

Ustalenie zwrotu nienale znie
pobranych §wiadczen,
odroczenie zwrotu lub
roztozenie na raty

Rejestry wydanych decyzji
Rejestry wydanych
za§wiadczen dotyczacych
bezrobotnych i poszukujacych
pracy

Rozpatry wanie odwotan

Rozpatry wanie odwolan przez
urzad

Rozpatry wanie odwolan przez
organy drugiej instancji

B-10

B-10

B-10

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Jak w klasie 5140

Dotyczy klas od 5140 do 5146

m. in. za§wiadczenia o okresie
pobierania zasitku, o wysoko$ci
pobieranego §wiadczenia oraz
potwierdzajace ubezpieczenie
zdrowotne, itp.

52

520

521

522

523

524

525

526

527

528

5250

5251

5252

Posrednictwo pracy

Przepisy prawne dotyczace
posrednictwa pracy

Baza danych o pracodawcach
Ewidencja ofert pracy
Rejestr zwolnien grupowych

Rejestr osob aktywnie
poszukujacych pracy

Skierowania
Skierowanie do pracy

Skierowanie do doradcy
zawodowego

Skierowanie na szkolenie
Organizacja gietd pracy

Wspolpraca z partnerami
rynku pracy w sprawie
posrednictwa pracy

Dokumenty zwigzane z
posrednictwem pracy w
ramach projektow
wspotfinansowanych z Unii
Europejskiej

B-10

B-10

B-5

B-10

B-10

B-2

B-2

B-2

B-5

B-15

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

53

Kluby pracy.
Pomoc w aktywnym




530

531

532

533

5330

5331

5332

5333

5334

5335

poszukiwaniu pracy
Organizacja klubow pracy

Programy dziatalno$ci i
sprawozdania z dziatalno$ci
klubow pracy

Karty indywidualne,
dokumentacja grup
zajeciowych

Pomoc w aktywnym
poszukiwaniu pracy

Dokumentacja szkolef z
zakresu umiej¢tnosci
poszukiwania pracy

Dokumentacja szkolen z
zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Dokumentacja zajeé
aktywizacyjnych

Dokumentacja zajgé
aktywizacyjnych w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Udostepnianie informacji i
elektronicznych baz danych

Programy dziatalno$ci i
sprawozdania z pomocy w
aktywnym poszukiwaniu
pracy

B-25

B-25

B-10

B-5

B-15

B-5

B-15

B-5

B-25

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

w tym karty indywidualne i in.

w tym karty indywidualne i in.

w tym karty indywidualne i in.

w tym karty indywidualne i in.

54

540

541

542

Pomoc bezrobotnym w
przekwalifikowaniu lub
podjeciu dziatalnosci
Gospodarczej

Przepisy prawne dotyczace
pomocy bezrobotnym w
przekwalifikowaniu lub
podjegciu dziatalnos$ci
gospodarczej

Srodki na podjecie przez
osoby bezrobotne dziatalnos$ci
gospodarczej, refundowanie
kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa

Srodki pochodzace z UE na
podjecie przez osoby

B-10

B-10

B-15

Bc

Bc

Bc

Whnioski, umowy
(pomoc publiczna)

Whnioski, umowy




543

544

545

546

547

548

bezrobotne dziatalnos$ci
gospodarczej, refundowanie
kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa

Whnioski 0s6b bezrobotnych
nie stanowiace podstaw
zawarcia umowy

Refundacja kosztow
wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego

Refundacja kosztow
wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego —
pochodzace ze sSrodkow UE

Whioski pracodawcow nie
stanowiace podstaw zawarcia

umowy

Analizy i informacje
dotyczace dofinansowania i
tworzenia miejsc pracy

Stypendia z tytuhu
kontynuowania nauki

B-10

B-15

B-2

B-25

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Whnioski, umowy
(pomoc publiczna)

Whnioski, umowy

55

550

551

5510

5511

5512

5513

Organizacja i finansowanie
prac interwencyjnych, robot
publicznych, miejsc
stazowych, miejsc
przygotowania zawodowego
oraz prac spolecznie
uzytecznych

Przepisy prawne

Organizacja prac
interwencyjnych

Plany zatrudnienia w ramach
prac interwencyjnych

Whioski od pracodawcow nie
stanowiace podstawy
zawarcia umowy

Umowy w sprawie prac
interwencyjnych

Umowy w sprawie prac
interwencyjnych — w ramach

B-10

B-5

B-2

B-5

B-15

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Kazda umo wa stanowi odrebna
sprawe, w ramach ktorej
gromadzi si¢ calo$¢
dokumentacji; stanowiace
pomoc publiczna — B-10

Kazda umowa stanowi odrgbna
spraweg, w ramach ktorej




552

553

554

555

556

557

5514

5515

5520

5521

5522

5523

5524

projektow
wspotfinansowanych z UE

Rejestr zatrudnienia

Analizy ekonomiczne i
sprawozdania dotyczace
realizacjiumow w sprawie
prac interwencyjnych

Organizacja robot
publicznych

Plany zatrudnienia w ramach
rob6t publicznych

Whioski samorzadoéw nie
stanowiace podstawy
zawarcia umowy

Umowy w sprawie robot
publicznych

Rejestr zatrudnienia

Analizy ekonomiczne i
sprawozdania dotyczace
realizacjiumow w sprawie
rob6t publicznych

Organizacja i finansowanie
miejsc stazowych

Organizacja i finansowanie
miejsc stazowych — w ramach
projektow
wspotfinansowanych zUE

Organizacja i finansowanie
miejsc przygotowania
zawodowego

Organizacja i finansowanie
miejsc przygotowania
zawodowego - w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Organizacja i finansowanie
prac spolecznie uzytecznych

B-10

B-25

B-5

B-5

B-5

B-10

B-25

B-5

B-15

B-5

B-15

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

gromadzi si¢ cato$¢
dokumentacji

Okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia

umowy

Kazda umowa stanowi osobng
sprawg, w ramach ktorej
gromadzi si¢ cato$¢
dokumentacji. Okres
przechowywania liczy si¢ od
mo mentu wygasnigcia umowy

Kazda umowa stanowi odrgbna
sprawg w ramach, ktorej
gromadzi sig calos¢
dokumentacji

Jak w 563

Kazda umowa stanowi odrebna
sprawe w ramach, ktorej
gromadzi si¢ calo$¢
dokumentacji

Jak 565




558

Organizacja i finansowanie
prac spotecznie uzytecznych
- w ramach pro jektow
wspotfinansowanych zUE

B-15

Bc

56

560

561

562

563

564

565

566

567

568

Organizacja i finansowanie
pozostalych instrumentow
rynku pracy

Refundowanie kosztéw
poniesionych z tytutu skladek
na ubezpieczenie spoleczne

Refundowanie kosztow
poniesionych z tytutu sktadek
na ubezpieczenie spolteczne -
w ramach projektow
wspotfinansowanych zUE

Finansowanie kosztéw
przejazdu

Finansowanie kosztow
przejazdu - w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Finansowanie kosztéw
zakwaterowan ia

Finansowanie kosztéw
zakwaterowania - w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Refundacja kosztow opieki
nad dzie¢mi lub osoba
zalezna

Refundacja kosztow opieki
nad dzie¢mi lub osobg
zalezna - w ramach projektow
wspolfinansowanych zUE

Wspieranie pracy zarobkowej
w gospodarstwie domowym

B-5

B-15

B-5

B-15

B-5

B-15

B-5

B-15

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Rejestr gospodarstw dom.
zglaszajacych mozliwo$¢
podjecia przez bezrobotnych
pracy zarobkowej; umowy
aktywizacyjne.

57

570

571

Programy przeciwdzialania
bezrobociu

Analizy rynku pracy i
struktury bezrobocia pod
katem wylonienia grup

ryzyka

Whnioski 0 wyrazenie zgody
na realizacj¢ programo w
przeciwd zialania bezrobociu

B-25

Bc

Bc




572

573

Programy przeciwdzialania
bezrobociu i ich realizacja

Analizy i sprawozdania
dotyczace realizacji
programoéw przeciwd ziatania
bezrobociu

B-25

B-25

Bc

Bc

Informacje z przebiegu
realizacji programu

Zestawienia statystyczne

Poradnictwo zawodowe i
szkolenie bezrobotnych.
Aktywizacja lokalnego rynku

pracy

60

600

601

607

Organizacja stuzb
poradnictwa zawodowego

Zalozenia dotyczace celow i
kierunkéw rozwoju
poradnictwa zawodowego

Metodyka poradnictwa
zawodowego

Wyposazenie stanowisk
doradco6w zawodowych w
urzedach pracy

B-25

B-5

Bc

Bc

Bc

61

610

611

612

613

614

615

616

617

618

Poradnictwo zawodowe

Przepisy prawne dotyczace
poradnictwa zawodowego

Rejestry porad
indywidualnych i grupowych

Karty ushig doradczych

Karty ustug doradczych - dla
0s06b objetych poradnictwem
zawodowy m w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

Rejestr udzielonych
informacji zawodowych

Wspolpraca zporadniami
psychologiczno-
pedagogicznymi,
wychowawc zo-zawodowy mi
i medycyny pracy

Analizy i sprawozdania
dotyczace poradnictwa
zawodowego

Rejestr testow i ankiet

Indywidualne Plany Dzialania

B-10

B-5

B-5

B-15

B-5

B-5

B-25

B-5

B-15

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zlecenia badan lekarskich,
psychologicznych, skierowania
na badania, opinie




(IPD) realizowane w ramach
projektow
wspoHfinansowanych zUE

62

620

621

622

623

624

625

Organizacja bazy danych
dotyczqcych informacji
zawodowej

Zlecenia i wytyczne
metodyczne dotyczace
opracowywania i
upowszechniania informacji
zawodowej

Procedury gromad zenia i
aktualizowania krajowej
informacji zawodowej

Prace nad aktualizacja
krajowej informacji
zawodowej

Prace nad aktualizacja
lokalnych informacji
zawodowych

Nadzor nad dziatalno$cia
urzgdow pracy w zakresie

informacji zawodowej

Bank danych o zawodach

B-10

B-10

B-5

B-5

B-25

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

63

630

631

632

633

634

635

636

637

Organizacja szkolenia
bezrobotnych

Przepisy prawne dotyczace
szkolenia bezrobotnych

Metodyka szko lenia
bezrobotnych

Plany dziatalno$ci
szkoleniowej i prognozy
szkolen

Dobér instytucji szkolacych i
kadry specjalistow do
szkolenia bezrobotnych

Wspolpraca z partnerami
rynku pracy w sprawach
szkolenia bezrobotnych

Rekrutacja uczestnikow
szkolen

Rejestr szkolen
indywidualnych i grupowych

Kursy szkoleniowe

B-10

B-5

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc




638

639

6370

6371

6372

6373

6390

6391

Obstuga organizacyjna
kursow szko leniowych

Obsluga organizacyjna
kursow szko leniowych - w
ramach projektow
wspotfinansowanych zUE

Szkolenia dla pracownikow
firm

Zwrot dla pracodawcy, ktory
utworzyt fundusz
szkoleniowy, kosztow
szkolenia specjalistycznego
pracowniké w zagrozonych
zwolnieniem z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy

Analizy i sprawozdania
dotyczace szkolenia

Pozyczkina sfinansowanie
kosztow szkolenia

Pozyczki z FP na
sfinansowanie kosztow
szkolenia

Pozyczkina sfinansowanie
kosztéw szkolenia w ramach
projektow
wspolfinansowanych zUE

B-5

B-15

B-10

B-5

B-25

B-5

B-15

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Dokumentacja poszczegdlnych
kursow

Jak w 6370

(pomoc publiczna)

w ty m wnioski, umowy

64

640

641

642

Analizy i oceny stanu
zatrudnienia i
przeciwdzialania bezrobociu

Rejestr zwolnien
monitorowanych

Monitoring rynku pracy

Wspéldziatanie z partnerami
rynku pracy w sprawach
pozyskiwania i aktualizacji
danych o rynku pracy

B-25

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

65

650

651

652

Programy rozwoju rynku
pracy i ograniczania
bezrobocia

Projekty lokalne
Regionalne plany dziatan
Zlecanie zadan z zakresu

promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc




653

654

655

Strategie powiatu

Zakladowe fundusze
szkoleniowe

Programy zwo Inien
monitorowanych

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

66

660

661

662

663

664

665

Pozyskiwanie i gospodarka
srodkami finansowymi na
aktywizacje lokalnego rynku

pracy

Zasady organizacji i
finansowania zadan
finansowanych z Funduszu
Pracy

Zasady organizacji i
finansowania zadan
finansowanych lub
dofinansowanych ze §rodkow
Unii Europejskigj

Dysponowanie i
wykorzystanie §rodkow
limitowych z Funduszu Pracy

Dysponowanie i
wykorzystanie Srodkow
limitowych z Funduszy Unii
Europejskiej

Sprawo zdania i informacje
dotyczace Funduszu Pracy

Sprawo zdania i informacje
dotyczace Funduszy Unii
Europejskiej

B-10

B-15

B-10

B-15

B-10

B-15

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zatrudnienie i rehabilitacja
0s6b niepetnosprawnych

70

700

701

702

703

Pomoc w zatrudnieniu 0osob
niepetnosprawnych

Programy zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych i zasady
ich realizacji

Ewidencja 0sob
niepetnosprawnych

Skierowanie 0sob
niepelnosprawnych do pracy
lub na szkolenie

Rejestr zakladow pracy
zatrudniajacych

B-10

B-50

B-2

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Karty rejestracyjne




704

705

706

niepetlnosprawnych na
nowych lub
oprzyrzadowanych miejscach
pracy

Wizytacje zakladow pracy
zatrudniajacych
niepelnosprawnych

Wspoldziatanie z partnerami
rynku pracy w sprawach
zatrudnienia
niepelnosprawnych

Analizy zatrudnienia
niepelmosprawnych

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Protokoty

71

710

711

Dysponowanie srodkami
PFRON i limity wydatkow z
Funduszu

Dysponowanie §rodkami
PFRON i limity wydatkéw

Sprawo zdania i informacje z
PFRON

B-10

B-10

Bc

Bc

Preliminarze wydatkow,
zapotrzebowanie na $rodki,
korespondencja

72

720

721

722

723

724

725

Refundacja kosztow
utworzenia stanowisk pracy
dla 0sob niepelnosprawnych
i refundacja wynagrodzen i
sktadek ZUS

Whioski ubiegajacych sig o
refundacj¢ kosztow ze
srodkoéw PFRON

Umowy z pracodawcami
dotyczace zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych na
utworzonych miejscach pracy

Ewidencja umoéw w sprawie
organizacji miejsc pracy

Ewidencja wnioskoéw o
organizowanych miejscach
pracy zalatwionych
negatywnie

Uruchomienie $rodkow
PFRON po utworzeniu
stanowisk pracy

Refundacja wynagrodzen i

B-5

B-5

B-5

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Kazda umowa stanowi osobna
sprawe, w ramach ktorej
gromadzi si¢ cato$¢
dokumentacji dotyczacej tej
umowy. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasnigCia umowy

Wystapienia i postanowienia o
uruchomieniu §rodkow

Okres przechowywania jak w




skladek ZUS klasie 741
726 Kontrole miejsc pracy dla B-10 Bc Protokoly kontroli
0s6b niepelnosprawnych
727 Informacje o realizacji uméw B-5 Bc
73 PoZyczki na podjecie
dzialalnosci gospodarczej
przez osoby niepetnosprawne
730 Whioski osob B-3 Bc
niepelnosprawnych o
pozyczke na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej
731 Umowy z pozyczkobiorcami B-5 Bc Kazda umowa stanowi osobna
sprawg, w ramach ktorej
gromadzi si¢ cato$¢
dokumentacji danej umowy.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia umowy
732 Ewidencja uméw B-5 Bc
733 Ewidencja wnioskéw o B-5 Bc
pozyczke zatatwionych
negatywnie
74 Szkolenia i
przekwalifikowania 0osob
niepetnosprawnych
740 Prognozy i plany szkolen B-25 Bc
741 Umowy z o$rodkami B-5 Bc Kazda umowa stanowi osobna
szkoleniowy mi sprawe w ramach, ktorej
gromadzi si¢ cato$¢
dokumentacji tej sprawy. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy
742 Umowy z osobami B-5 Bc Obejmu je cato$¢ akt 0sob
szkolony mi niepelosprawnych
kierowanych na szkolenie:
umowy, orzeczenia i
za§wiadczenia lekarskie, odpisy
Swiadectw nauki, skierowania
na szkolenia
743 Swiadectwa ukoficzenia B-50 Bc
szkolenia przez osoby
niepelnosprawne
744 Wizytacje przebiegu szkolen i B-5 Bc
instrukcje o realizacji szkolen
745 Ewidencja uméw z o§rodkami B-5 Bc

szkoleniowy mi




746

Ewidencja uméw z osobami
szkolony mi

B-5

Bc

75

750

751

Zaktady pracy chronionej

Kontrole zaktadoéw pracy
chronionej

Informacje o zatrudnieniu
niepelnosprawnych w
zakladach pracy chronionej

B-25

B-25

Bc

Bc

Protokoly inotatki z kontroli
zakladow

76

760

761

Organizacja warsgtatow
terapii zajeciowe]

Whioski o utworzenie
warsztatow terapii zajeciowe]

Rekrutacja 0s6b
niepelnosprawnych na
warsztaty terapii zajgciowej

B-5

B-5

Bc

Bc

Whioski kandydatow, protokoly
zespotu kwalifikujacego
uczestnikow, powiadomienia
zainteresowanych

Zatrudnienie obywateli
polskich za granicq.
Ustugi EURES.
Legalnosé zatrudnienia.

80

800

801

8000

8001

8002

8003

8011

8012

8013

Zatrudnienie obywateli
polskich za granicq

Pomoc urzgdow pracy w
zatrudnieniu obywateli
polskich za granica

Oferty pracy zagranicznych
pracodawcow

Umowy 0s6b podejmujacych
pracg za granica z
pracodawcami zagraniczny mi
Ewidencja 0sob
podejmujacych prace za

granica

Zaswiadczenia o zatrudnieniu
za granica

Pomoc w zatrudnieniu za
granica. Ustugi EURES

Dziatalno$¢ systemu EURES
Ewidencja ofert pracy w
systemie EURES

Ewidencja 0sob

B-5

B-50

B-50

B-50

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Umowy, wnioski o zatrudnienie,
propozycje i zapewnienia
zatrudnienia

Korespondencja, rejestry,
sprawozdania, itp.

m. in. wnioski, za§wiadczenia o




podejmujacych prace za
granica

zatrudnieniu za granica
oplacajacych sktadki na
Fundusz Pracy, itp.

81

810

811

812

Kontrola legalnosci
zatrudnienia

Zasady i tryb kontroli
legalno$ci zatrudnienia

Zawiado mienia o nienale znie
wyplaconych zasitkach

Wspoldziatanie z organami
kontroli legalno$ci
zatrudnienia

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Komplet dokumentow od
stwierdzenia wy kroczenia do
zakonczenia procedury w
sprawach o wykroczenia




