JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT PO ZMIANACH

Oznaczenie
Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorii Uwagi
archiwalnej
1 1I I v
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotyczace organdw jednoosobowych i kolegialnych B-10
001 Rada Miasta Szczecina (uchwaty, sesje) B-10
002 Prezydent Miasta Szczecina (zarzadzenia) B-5
003 Powiatowa Rada Zatrudnienia
0030 | Organizacja Powiatowej Rady Zatrudnienia (regulaminy) A
0031 | Protokoty posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia A Porzadek posiedzenia, lista uczestnikow, materialy na
posiedzenia, uchwaty
0032 | Rejestr uchwal Powiatowej Rady Zatrudnienia A
004 Konferencje, narady
0040 | Konferencje organizowane przez urzad pracy A Programy, listy uczestnikow, referaty, teksty wystapien,
protokoty obrad, sprawozdania
0041 | Przygotowanie i obstuga konferencji organizowanych przez urzad B-2 Zawiadomienia, harmonogramy, korespondencja
pracy
0042 Udziat w zewnetrznych konferencjach A Wilasne wystapienia, referaty, sprawozdania, dokumentacja,
zewnetrze dokumenty—kat.B2
0043 | Narady organizowane przez urzad pracy A Programy, protokoly, sprawozdania, notatki
0044 | Udziat w zewnetrznych naradach A Jak w klasie 0042
0045 | Techniczna obstuga konferencji i narad Be Zawiadomienia, harmonogramy, itp.
005 Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa (PKZP)
0050 | Regulamin i Statut PKZP A
0051 | Uchwaty, protokoty Zarzadu i Komisji Rewizyjnej PKZP B-5
0052 Korespondencja PKZP B-5 Pisma przychodzace i wychodzace. Deklaracje cztonkowskie,
wnioski o udzielenie pozyczki, o zwrot lub przeksiggowanie
wktadow czlonkowskich
01 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania Powiatowego B-10
Urzedu Pracy
011 Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy
0110 | Regulamin i struktura (statut) organizacyjna urzgdu pracy A
0111 Podziat czynno$ci miedzy pracownikdéw urzedu pracy — regulaminy B-5

wewnetrzne




0112 | System Zarzadzania Jakoscia. Procedury i inne dokumenty dotyczace B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
systemu zarzadzania jako$cia. procedury oraz certyfikatow
0113 | Rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw oraz upowaznienia B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
pracownikow do zalatwiania spraw. Pelnomocnictwa. petnomocnictwa lub upowaznienia
0114 | Rejestr zawartych umow przez PUP w Szczecinie BE-10
0115 | Rejestr projektéw ( partnerstwo ) i porozumien zawartych przez PUP BE -5
w Szczecinie
012 Rada Rynku Pracy A
0120 | Organizacja Rady Rynku Pracy A
0121 Protokoty posiedzen Rady Rynku Pracy A Porzadek posiedzenia, lista uczestnikow, materiaty na
posiedzenia, uchwaty
0122 | Rejestr uchwal Rady Rynku Pracy A
02 AKTY NORMATYWNE
020 Zbior wlasnych aktow normatywnych A Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen, decyzji, instrukcji,
wytycznych. Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych
zaktada si¢ odrgbne teczki (dalszy ewentualny podziat — wg
zakresu tematycznego normatywnego)
021 Zbiory aktow normatywnych centralnych i terenowych organéw B-10
administracji rzagdowej i samorzadowej
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTYKA Z
DZIALALNOSCI URZEDU PRACY
030 Planowanie
0300 | Roczne plany pracy i sprawozdania z ich realizacji A Kat. A-25 dotyczy wylgcznie wersji zatwierdzonej planu i
sprawozdania, wersje robocze i materiaty zrodlowe — kat. B-2
0301 | Plany okresowe B-5
031 Sprawozdawczos¢
0310 Sprawozdania roczne A Jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym , to mozna akta sprawy w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowaé do kat.B5
0311 | Sprawozdania zbiorcze A Jak w klasie 0310
0312 | Sprawozdania okresowe B-15 Jak w klasie 0310
0313 | Sprawozdania dot. udzielonej pomocy publicznej i de minimis przez B-10 Zgodnie z przepisami Unijnymi
PUP w Szczecinie
032 Plany i sprawozdania komoérek organizacyjnych urzedu pracy
0320 | Plany B-5
0321 Sprawozdania z dziatalnosci A Jak w klasie 0310
033 Statystyka
0330 7roédtowe materiaty statystyczne BE-5 Ankiety, formularze statystyczne, sprawozdania. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty opracowania koncowego
0331 Statystyczne opracowania koncowe A
034 Analizy dzialalnosci urzedu pracy A
04 INFORMATYZACJA




040 Projektowanie i koordynowanie systemow i programow
informatycznych

0400 Organizacja prac projektowych B-5 Umowy, plany pracy, protokoty odbioru prac, korespondencja
z wykonawcami i uzytkownikami

0401 | Dokumentacja faz projektowania oprogramowania A

0402 | Dokumentacja projektowania oprogramowania B-5 M.in. ewidencja system6w i programow

0403 | Licencja na oprogramowanie B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
licencyjnej

041 Eksploatacja systemow informatycznych w Urzedzie Pracy

0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw informatycznych B-5 Harmonogramy, umowy, korespondencja z uzytkownikami
0411 | Eksploatacja systemow informatycznych, systemow A Instrukcje
ewidencjonowania informacji, nos$nikdéw i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw danych
0412 | Zbiory informacji zgromadzonych na no$nikach informatycznych Be-10 Kat. archiwalna zalezy od rodzaju zgromadzonych informacji
— zgodnie z rzeczowym wykazem akt
0413 | Zabezpieczenie techniczne i materiatowe eksploatacji systemow B-5 Dokumentacja konserwacji sprzetu
0414 | Instalacja, utrzymanie i administracja oprogramowania systemowego i B-5
pomocniczego
0415 Wspomaganie uzytkownikow systemow B-5 Konsultacje, szkolenia, materiaty pomocnicze
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI

050 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej, skarg i wnioskow B-10

051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A

052 Skargi i wnioski przekazywane wg wlasciwosci do zatatwienia B-2

053 Udzielanie informacji biezacej B-2 5% teczek stanowi A-25, pozostate przechowywane sa wediug
kategorii B-2
Listy od 0sob niezarejestrowanych w urzedzie. Listy
obywateli przekazane do zatatwienia wg wiasciwosci.

054 Udzielanie informacji publicznej B-2 Kazda sprawa stanowi osobna cato$¢ w ramach, ktorej
gromadzi si¢ catos¢ dokumentacji( wnioski, pisma, decyzje o
odmowie lub umorzenia).

055 Analizy skarg i wnioskow A

056 Ewidencja skarg i wnioskow A

057 Opiniowanie aktow prawnych, opinie prawne B-5

058 Prowadzenie spraw sagdowych B-10

059 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne A Kat. A-25 dotyczy wylgcznie interpretacji prawnych
wilasnych, obce — kat. B-5

06 WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE, UPOWSZECHNIANIE
INFORMACJI O DZIALALNOSCI URZEDU PRACY

060 Przygotowanie do publikacji i wykonanie poligraficzne wydawnictw B-2 Zlecenia

061 Zbiory zewngtrznych materiatow informacyjnych o dziatalnosci A Teksty artykutow prasowych, wycinki prasowe

urzegdu pracy

062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady




0620 | Prenumerata dziennikoéw i czasopism B-2
0621 | Obwieszczenia i ogloszenia wiasne B-3
0622 | Konferencje prasowe A Przebieg konferencji
0623 | Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji A
063 Kroniki i monografie wlasne A
064 Pokazy i prezentacje
0640 | Programy pokazow i prezentacji A
0641 | Techniczna obstuga pokazoéw B-2
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 Przepisy prawne dotyczace wspotdziatania i kontaktow B-10 Obejmuje ogdlne sprawy wspdlpracy z instytucjami
krajowymi, niezwigzane bezposrednio z dokumentacja innych
klas
071 Wspoldziatanie z ministerstwami A Korespondencja merytoryczna i wtasne opracowania dla tych
instytucji, pozostate — kat. B-5
072 Wspotdziatanie z terenowymi organami administracji rzagdowej i A Jak w klasie 071
samorzadu terytorialnego
073 Wspolpraca w zakresie programow specjalnych A Porozumienia, umowy i programy. Dla kazdego programu
tworzy si¢ odrebng teczke
074 Wspdldziatanie ze zwigzkami zawodowymi B-5
075 Wspdtdziatanie z innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami, B-5
urzgdami
076 Wspotdziatanie migdzy komorkami organizacyjnymi wlasnej Bce
jednostki
077 Reprezentacja B-5 Zaproszenie, zyczenia, podzigkowania i inna korespondencja
078 Kontakty zagraniczne B-5
079 Wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi A Dla kazdej organizacji zaklada si¢ odrgbne teczki, zawierajace
podpisane porozumienia, analizy, oceny i sprawozdania z
realizacji wspoltpracy
08 ARCHIWUM ZAKEADOWE
080 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, archiwum zaktadowego — B-10
sktadnicy akt
081 Zwrotne potwierdzenie odbioru z poczty B-5
082 Archiwum zaktadowe
0820 | Wykazy spisow zdawczo-odbiorczych A
0821 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt do archiwum zakladowego A
0822 | Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum A W przypadku zmiany kwalifikacji przez Archiwum
panstwowego Pastwowe
0823 | Wypozyczanie akt z archiwum zaktadowego B-2
0824 | Protokoty brakowania akt i spisy akt wybrakowanych A
083 Biblioteka urzedowa
0830 | Ewidencja zasobow bibliotecznych B-50
0831 Zakup ksigzek i innych wydawnictw B-2
0832 | Brakowanie zbiorow, weryfikacja przydatnosci B-3




084 Technika pracy biurowej B-5 Zasady organizacji i nowoczesnej techniki pracy biurowej,
wprowadzanie nowych technik biurowych, pomoc i nadzor w
tym zakresie

085 Formularze i druki

0850 | Wzory formularzy i drukow wlasnych A
0851 | Katalogi i wzorniki drukéw i formularzy B-10 Obce
0852 | Gospodarka formularzami i drukami B-3
0853 | Sktadnice formularzy i drukéw B-3
0854 | Druki $cistego rozliczania i powszechnego uzytku B-5
086 Godlo, pieczeci, tablice ogloszen
0860 | Godta i herby (wzory) A Opiniowanie, wizerunki
0861 | Odciski pieczeci urzedowych, ewidencja A
0862 | Zamawianie pieczeci urzedowych stempli, likwidacja pieczeci B-10
0863 | Tablice urzedowe i informacyjne B-5
0864 | Tablice ogloszen B-5
0865 | Flagi panstwowe B-5
087 Optaty i ryczatty pocztowe, telefoniczne
0870 | Tabele optat pocztowych B-5
0871 | Opfaty i ryczalty B-5
0872 | Telegramy, telefonogramy, dalekopisy i telefaksy B-5

088 Rejestry spraw, biletow komunikacji miejskiej B-5 Bilety komunikacji miejskiej, rejestry kancelaryjne, rejestry,

dzienniki korespondencyjne, wydruki komputerowe.
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA

090 Zasady i tryb postgpowania w sprawach nadzoru, kontroli i badan B-10

091 Ewidencja upowaznien do przeprowadzania kontroli A

092 Badania Badania dotyczace réznych aspektéw funkcjonowania i
organizacji wlasnego urzedu

0920 | Plany i programy badan oraz ich realizacja B-5

093 Kontrole zewnetrzne przeprowadzone w urzedzie pracy

0930 | Kontrole kompleksowe i problemowe A
0931 Inne kontrole B-5

094 Kontrole przeprowadzone przez urzad zachodniopomorski i urzad A

miejski w urzedzie pracy

095 Kontrole wewnetrzne w urzgdzie pracy B-5

096 Analizy i sprawozdania z przeprowadzonych kontroli A

097 Ksigzka kontroli wewnetrznej B-5 Odrgbne dla kontroli zewngtrznych i wewngtrznych

KADRY
10 ZASADY PRACY I PLAC. EWIDENCJA OSOBOWA

100 Zbior przepisow prawnych dotyczacych pracy i ptacy oraz spraw B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej

osobowych danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.

101 Praca i place

1010 | Umowy A




102 Ewidencja osobowa
1020 | Akta osobowe pracownikoéw urzedu pracy Be-10 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbng teczke.
Dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika dotyczacych stosunku pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca nie ztozy! raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BE-50
1021 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-10 Angaze, urlopy bezplatne, urlopy zwigzane z macierzynstwem
i inne, ktore odktada si¢ do akt osobowych pracownika.
1022 | Sprawy wojskowe pracownikow B-5
1023 | Zaswiadczenia o zatrudnianiu pracownikow B-5
11 SPRAWY I PRZEGLADY KADROWE
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania B-10 Jak w klasie 100
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
1110 | Praktyki, praktykanci B-5
1111 | Wykazy etatow A
1112 Opiniowanie i ocena pracownikow B-5 Oceny konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych. Oceny efektywnosci pracy celem przyznania
dodatku PSZ i dot. Cudzoziemcow nie sa dotaczane do akt
osobowych.
1113 | Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkursu B-2
112 Nagradzanie, odznaczanie
1120 Nagradzanie, awansowanie B-2 Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych. Dyplomy,
podzigkowania.
Jak w klasie 1020
1121 Nagrody jubileuszowe B-2 Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych.
Jak w klasie 1020
1122 | Opinie o pracownikach i bytych pracownikach B-5 Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych.
Jak w klasie 1020
113 Prace dodatkowe pracownikow
1130 | Zezwolenia na wykonywanie pracy dodatkowej. Ewidencja B-5
12 SZKOLENIA PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow B-10
121 Formy i metody szkolenia
1210 | Plany i programy szkolenia pracownikow i ich realizacja B-10 Oceny zadowolenia ze szkolenia, arkusz oceny dostawcy, lista
zaakceptowanych dostawcow, inna dokumentacja zwigzana z
realizacjg szkolenia.
1211 Analiza form szkoleniowych B-10
1212 | Rejestr szkolen pracownikow B-10 Rejestr oraz imienny wykaz odbytych szkolen przez
pracownikow.
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopéw, karania B-10 Jak w klasie 100

pracownikow




131 Czas pracy
1310 | Absencja chorobowa B-5
1311 | Ksiazka wyj$¢ prywatnych i stuzbowych poza urzad B-10 Ksigzka wyjsc¢ stuzbowych B-3
1312 | Ewidencja delegacji stuzbowych B-3
1313 | Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej B-3 Okres przechowywania liczy si¢ od nastepnego roku od
wygasnigcia zobowiazania lub uprawnienia dostgpu
1314 | Rozliczenie czasu pracy B-10 Jak w klasie 1020
1315 | Analizy efektywnego czasu pracy A
132 Urlopy pracownicze
1320 | Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych pracownikow B-10 Dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z
urzedu urlopu w_ypos:zynkowego wpina si¢ do dokumentacji
pracowniczej.
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 Upomnienia, nagany, kary. B-5 f;g:)dnie z przepisami kodeksu pracy. Pisma dot. Zacierania
1331 Sprawy zwigzane z dyscypling pracy oraz zasad wspotzycia B-5 Dokumentacja Komisji Antymobingowej, notatki stuzbowe
spoiecznego. dot. Dyscypliny pracy i zasad wspodtzycia spotecznego.
14 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-bytowych pracownikow B-10 Jak w klasie 100
141 Swiadczenia socjalno-bytowe realizowane w ramach zaktadowego
fundusz §wiadczen socjalnych
1410 | Protokoty posiedzen Zaktadowej Komisji Socjalne;j B-5
1411 | Umowy pozyczek mieszkaniowych z ZFSS B-5
1412 | Zapomogi B-5
1413 | Inne $wiadczenia okoliczno$ciowe B-5
142 Wypoczynek pracownikoéw i ich rodzin
1420 Weczasy pracownicze i rodzinne B-5 Dotyczy m.in. organizacji wypoczynku we wlasnym zakresie
— ,wczasy pod grusza”
1421 | Obozy, kolonie dla dzieci i mtodziezy B-5
1422 | Sport, o$wiata, kultura B-2
143 Opieka nad emerytami i rencistami B-3
144 Realizacja akcji socjalnej pracownikow A Sprawozdania, analizy, oceny
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe B-10
151 Emerytury i renty
1510 | Ewidencja emerytow i rencistow urzedu pracy B-10
1511 | Wnioski o emerytury i renty dla pracownikow urzgdu pracy B-3
152 Ubezpieczenia spoteczne
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1520 | Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-5
1521 | Zbiorowe ubezpieczenia spoteczne B-10
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy B-10 Jak w klasie 100
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 | Przeglady i kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie B-3 Protokoly z probnej ewakuacji, kontrolne stanu bhp
pracy
1611 | Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie B-3
pracy
162 Srodki ochronne
1620 | Odziez ochronna B-3
1621 Srodki utrzymania czystosci B-3
163 Wypadki przy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
1630 | Wypadki zbiorowe, $miertelne i inwalidzkie A
1631 | Inne wypadki B-10
1632 | Zgloszenia choréb zawodowych B-10
1633 | Analiza i oceny wypadkowosci i chorob zawodowych A
1634 | Badania lekarskie (wstepne, okresowe, profilaktyczne, kontrolne) B-5 Wydane skierowanie oraz orzeczenie lekarskie odklada si¢ do
akt osobowych. Okres przechowywania zgodny z
wymaganiami na danym stanowisku pracy
1635 | Profilaktyka zapobiegawcza B-5
164 Szkolenia BHP
1640 | Dokumentacja dotyczgca szkolen bhp B-10 Programy szkolef, plan szkolef
1641 Rejestr wydanych zaswiadczen B-10 Szkolenia wstepne, okresowe
SRODKI RZECZOWE. ZAMOWIENIA PUBLICZNE,
PRZETARGI, OFERTY
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIA
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami B-10 Okres przechowywania liczy sig od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.
201 Administrowanie nieruchomoscia
2010 | Dokumentacja prawna i projektowo-kosztorysowa Be-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty zaprzestania
eksploatacji obiektu
2011 | Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen uzytkowych przez B-10
urzad pracy
2012 | Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomosci B-10
wlasne
2014 | Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Dokumentacja techniczna i prawna nabycia, przejecia na

wlasnos¢ urzedu, przejecia w zarzad lub zbycia
nieruchomosci.
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2015 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia uméw.
2016 | Dokumentacja zwigzana z ubezpieczeniem budynku, cywilnymi, B-10
samochodu, itp.
202 Utrzymanie lokali i pomieszczen
2020 | Utrzymanie czystosci B-2
2021 | Ogrzewanie lokali i pomieszczen B-2
2022 | Oswietlenie B-2
2023 Woda, kanalizacja, $cieki, itp. B-2
2024 | Dekoracja, flagowanie, estetyka B-2
203 Ochrona obiektéw 1 mienia
2030 | Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach wtasnych B-5
2031 | Ochrona (strzezenie) obiektdw i mienia wlasnego B-5 Dzienniki stuzb, meldunki, itp.
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
2100 | Zrodta zaopatrzenia, dostawcy (wykonawcy) B-2
2101 | Magazynowanie i uzytkowanie ruchomosci, materialow, narzedzi i B-5
pomocy biurowych
2102 | Ewidencja ruchomosci, narzedzi, materialdéw i pomocy biurowych B-3
2103 | Likwidacja $rodkéw trwatych B-5
211 Meble i sprzet biurowy
2110 | Ewidencja srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i nisko B-5
cennych §rodkoéw trwatych
2111 | Karty indywidualne wyposazenia pracownikow B-3
2112 | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B-3
2113 | Konserwacja, remonty, naprawy B-3
2114 | Kasacja, uptynnianie B-5
212 Maszyny i urzadzenia biurowe
2120 | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B-3
2121 | Dokumentacja techniczne i eksploatacyjna maszyn i urzgdzen B-3 Okres przechowywania liczy sig od daty kasacji danej
maszyny lub urzadzenia
213 Gospodarka materiatowa i narzedziowa
2130 | Zasady gospodarki materiatlowej i narzedziowe;j A
2131 Ewidencja materialow i narzedzi B-10
2132 | Magazynowanie materiatow i narzedzi B-10
2133 | Rozliczenia zuzycia materiatow B-3
214 Inwentaryzacja i dokumentacja z nig zwigzana
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2140 | Arkusze spisu z natury B-5
2141 | Protokoty weryfikacji sald B-5
2142 | Inwentaryzacja kasy B-5 Sktady komisji
2143 | Potwierdzenie sald B-5
22 INWESTYCJE I REMONTY
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow B-10
221 Przygotowywani inwestycji i remontow
2210 | Normatywy techniczne projektowania B-5
2211 | Opinie i uzgodnienia projektow inwestycyjnych i remontéw B-5
kapitalnych
2212 | Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-3
222 Remonty kapitalne
2220 | Dokumentacja prawna i techniczna Be-5 Okres przechowywania liczy sig od daty kasacji danej
maszyny lub urzadzenia
2221 Zlecenia, umowy B-5
2222 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5 Jeden egzemplarz protokotu odbioru inwestycji i notatek nalez
dotaczy¢ do dokumentacji prawnej i techniczne obiektu —
klasa 2010
223 Remonty biezace
2230 | Dokumentacja og6lna dotyczaca spraw i remontow B-3
2231 | Wykonawstwo remontow biezacych- umowy, zlecenia B-5
2232 | Zaopatrzenie materiatowe B-5
2233 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
23 TRANSPORT I EACZNOSC
230 Przepisy prawne dotyczace transportu i tacznosci B-10
231 Zakup i ewidencja srodkow transportu
2310 | Zakupy srodkoéw transportu B-5
2311 | Ewidencja wlasnych §rodkow transportu B-10
232 Eksploatacja srodkow transportu
2320 | Przebiegi samochodow osobowych wlasnych B-3
2321 Remonty kapitalne pojazdow B-3
2322 | Remonty biezace pojazdow B-3
2323 | Paliwo B-3
2324 | Ryczatty samochodowe B-3
2325 | Karty drogowe B-5
233 Zaplecze techniczne transportu B-5 Warsztaty, garaze, myjnie
234 Zaopatrzenie w sprzet do tacznosci
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2340 | Plany zaopatrzenia w sprzet i materiaty tacznosci B-5
2341 | Ewidencja sprzetu i materialow i tacznosci B-3
2342 | Remonty i naprawy sprzetu tacznosci B-3
24 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
240 Rozeznanie i analiza rynku B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.
241 Zamowienia publiczne bez zastosowania ustawy B-5
242 Zamowienia publiczne z zastosowaniem ustawy B-5 Dla kazdego zamowienia prowadzi si¢ odrebng teczke
zawierajaca materiaty kontrahentow, opinie komisji i decyzje.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty zawarcia umowy.
2420 | Przetarg nieograniczony B-5
2421 Przetarg ograniczony B-5
2422 | Negocjacje z ogloszeniem B-5
2423 | Dialog konkurencyjny B-5
2424 | Negocjacje bez ogloszenia B-5
2425 | Wolna reka B-5
2426 | Zapytanie o ceng B-5
2427 | Licytacja elektroniczna B-5
2428 | Pozostale procedury( tryby postgpowania) B-5
243 Plany zaméwien i ich warto$¢ szacunkowa B-5
244 Rejestr zamowien publicznych przeprowadzony bez zastosowania B-5
ustawy PZP
245 Rejestr zamowien publicznych przeprowadzonych zgodnie z ustawa B-5
PZP
OBSLUGA FINANSOWQ-KSIEGOWA URZEDU PRACY
30 ZASADY DZIALALNOSCI EKONOMICZNO-FINANSOWEJ
300 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce systemu finansowo-ksiegowego B-15 Okres przechowywania liczy sig od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.
301 Dokumenty dotyczace polityki rachunkowosci, systemu ewidencji B-15
finansowo - ksiggowej i _
31 PRELIMINARZE BUDZETOWE I SPRAWOZDAWCZOSC Z
REALIZACJI BUDZETU
310 Preliminarze budzetowe
3100 | Plany finansowe dotyczace budzetu A
3101 | Dokumentacja dotyczaca zmian w budzecie A
311 Roczne sprawozdania finansowe, bilanse roczne, roczne A

sprawozdania budzetowe i roczne sprawozdania w zakresie operacji
finansowych
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312 Okresowe sprawozdania budzetowe, okresowe sprawozdania w B-5
zakresie operacji finansowych, analizy dotyczace wykonania budzetu
32 KSIEGOWOSC BUDZETOWA
320 Dowody ksiggowe budzetu
3200 | Dowody ksiegowe — dotyczy $rodkéw budzetowych B-5 Faktury, rachunki
3201 | Dowody ksiggowe- dotyczy $rodkéw pochodzacych z funduszy B-15
unijnych
321 Dokumentacja ksiggowa budzetu Dzienniki gtéwne, ksiazki kosztowe, karty wydatkow
3210 | Dokumentacja ksiegowa budzetu — dotyczy Srodkow budzetowych B-5
3211 | Dokumentacja ksiggowa budzetu - dotyczy $rodkéw pochodzacych z B-15
funduszy unijnych
33 OBSLUGA KASOWA
330 Raporty kasowe
3300 | Raporty kasowe — dotyczy srodkéw budzetowych B-5
3301 | Raporty kasowe — dotyczy srodkow Funduszu Pracy B-5
3302 | Raporty kasowe — dotyczy srodkow Zaktadowego Funduszu B-5
Swiadczen Socjalnych
3303 | Raporty kasowe — dotyczy srodkow Zakladowego Funduszu B-5
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
3304 | Raporty kasowe — dotyczy srodkdéw pochodzacych z funduszy B-15
unijnych
331 Dokumentacja kasowa B-5
332 Kontrola kasy B-5 Kontrola obshugi
34 KSIEGOWOSC ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH
340 Dowody ksiggowe B-5 Wydruki komputerowe
35 ROZLICZENIA PLAC 1 SKLADEK ZUS
350 Dokumentacja ptac
3500 Zaswiadczenia ptacowe B-5 Materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci plac i potracen z
plac (podatki, sktadki, wnioski, angaze)
3501 | Korespondencja dotyczaca ptac B-5
3502 | Refundacja z funduszu pracy dodatkow do wynagrodzenia B-5
3503 | Inna dokumentacja dotyczaca plac B-5
351 Lista ptac, nagrod i innych swiadczen wyptacanych dla pracownikow B-10 Okres przechowywania — zob. ustawa o rachunkowosci.
Listy ptac dotyczacych stosunkoéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktéorym
pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii BE-50
352 Karty wynagrodzen i karty zasitkowe pracownikow
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3520 | Karty wynagrodzen pracownikow B-10 Jak w klasie 351
3521 | Karty zasitkowe pracownikow B-10 Jak w klasie 351
353 Rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych B-5 Informacje o rocznych dochodach z tytutu ptac osobowego i
bezosobowego funduszu plac, karty ewidencyjno —
rozliczeniowe podatku dochodowego 0sob fizycznych
354 Dokumentacja PZU
3540 | Sprawozdania do PZU B-10
3541 | Deklaracje pracownikow dotyczace PZU B-10
36 ROZLICZENIE Z TYTULU SKLADEK ZUS
360 Przepisy prawne dotyczace rozliczenia z tytutu sktadek ZUS B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.
361 Deklaracje ZUS dotyczaca pracownikoéw i1 budzetu
3610 | Deklaracja ZUS, RCA, RSA,IWA pracownikow B-10
3611 | Raporty miesigczne pracownikow B-10
3612 | Inna dokumentacja dotyczaca ZUS od pracownikow B-10
362 Dokumentacja ZUS dotyczaca funduszy celowych
3620 | Dokumentacja dotyczaca korekt , zwrotow ZUS B-10
3621 | Korespondencja dotyczaca rozliczenia osob bezrobotnych oraz B-10
cztonkéw rodzin w ZUS
3622 | Inna dokumentacja dotyczaca ZUS od funduszy celowych B-10
37 SPRAWY FINANSOWO-KSIEGOWE FUNDUSZY
CELOWYCH
370 Przepisy i wyjasnienia dotyczaca funduszy celowych
3700 | Przepisy i wyjasnienia dotyczaca Funduszu Pracy B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej
danego przepisu. Dotyczy uregulowan zewngtrznych.
3701 Przepisy i wyjasnienia dotyczaca srodkéw UE B-15
3702 | Przepisy i wyjasnienia dotyczgca PFRON B-5
371 Plany dochodéw i wydatkow funduszy celowych i realizacja planow BE-5 Dotyczy wydatkow: Funduszu Pracy, UE, PFRON
3710 | Plany dochodow i wydatkéw Funduszu Pracy BE-5
3711 | Plany dochod6w i wydatkow srodkéw UE BE-15
3712 | Plany dochodow i wydatkéw PFRON BE -5
372 Dokumentacja ksiegowa funduszy celowych
3720 | Dokumentacja ksiggowa Funduszu Pracy B-5
3721 Dokumentacja ksiegowa §rodkow UE B-15
3722 | Dokumentacja ksiggowa PFRON B-5
3723 | Dokumentacja ksiggowa dot. okresowej sprawozdawczos$ci funduszy B-5
celowych
373 Dowody ksiggowe funduszy celowych
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3730 | Dowody ksiegowe Funduszu Pracy B-5
3731 | Dowody ksiegowe $rodkéw UE B-15
3732 | Dowody ksiegowe PFRON B-5
374 Analityka dotyczaca pozyczek i innych wyptat z Funduszu Pracy, B-5
PFRON, srodkow UE
375 Analityka dotyczaca zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen z B-5
Funduszu Pracy, PFRON, $rodkéw UE
376 Refundacja wydatkow z funduszy celowych
3760 | Refundacja prac interwencyjnych z Funduszu Pracy B-5
3761 | Refundacja prac interwencyjnych ze srodkow UE B-15
3762 | Refundacja robdt publicznych z Funduszu Pracy B-5
3763 | Refundacja dodatkow do wynagrodzenia z Funduszu Pracy B-5
3764 | Refundacja wyplat dotyczacych PFRON B-5
3765 | Refundacja wyptat dotyczacych innych srodkoéw B-5
3766 | Refundacja prac spotecznie uzytecznych z Funduszu Pracy B-5
3767 | Refundacja $wiadczen integracyjnych z Funduszu Pracy B-5
3768 | Inne refundacje B-5
377 Listy wyptat z funduszy celowych
3770 | Listy wyptat swiadczen dla bezrobotnych z Funduszu Pracy B-50
3771 | Listy wyptat $wiadczen dla bezrobotnych ze srodkéw UE B-50
3772 | Listy wyptat dotyczace PFRON B-50
3773 | Listy wyptat dotyczace innych srodkow B-50
378 Windykacja dotyczaca budzetu, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i
innych funduszy celowych
3780 | Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy B-5
3781 | Windykacja pozyczek i innych wyptat dotyczacych Funduszu Pracy B-5
3782 | Windykacja dotyczaca Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego B-5
Os6b Niepetnosprawnych
3783 | Windykacja dotyczaca Europejskiego Funduszu Spotecznego B-10
3784 | Windykacja dotyczaca innych funduszy celowych B-5
3785 | Windykacja dotyczaca budzetu B-5
38 EWIDENCJA I OSZACOWANIE SRODKOW TRWALYCH
380 Ewidencja srodkow trwatych
3800 | Dokumentacja ksiggowa $rodkow trwatych B-5 Ksiegi inwentarzowe, indywidualne karty obiektow
inwentarzowych
3801 Ksiegi inwentarzowa srodkow trwatych B-5
381 Oszacowanie $rodkow trwatych B-5 Protokoty komisji
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39

FINANSE PKZP

390

Dokumentacja dotyczaca nadzoru prowadzonego nad rachunkowoscia
i ksiegowoscig PKZP

B-5

391

Ksiegowos¢ Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP)

B-5

3910

Dowody ksiggowe PKZP

B-5

Indywidualne karty cztonkow

3911

Dokumentacja ksiggowa PKZP

B-5

Indywidualne karty cztonkow

OBSERWACJA RYNKU PRACY ORAZ ANALIZY 1
PROGNOZOWANIE TENDENCJI ROZWOJOWYCH

40

OBSERWACJA (MONITORING) RYNKU PRACY

400

Metodologia gromadzenia i aktualizacji danych o rynku pracy
(krajowym, lokalnym i europejskim)

B-10

401

Realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES

41

INFORMACJA O STANIE I STRUKTURZE BEZROBOCIA

Materiaty zrodtowe opracowan — kat. B-5

410

Informacja o strukturze i stanie bezrobocia na terenie dziatalnosci
urzedu pracy

42

ANALIZY I BADANIA RYNKU PRACY

420

Analizy krajowego lub lokalnego rynku pracy

Jak w klasie 41

421

Badania i analiza sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca

43

POZYSKIWANIE I GOSPODAROWANIE SRODKAMI
FINANSOWYMI NA AKTYWIZACJE LOKALNEGO RYNKU
PRACY

430

Dokumentacja merytoryczna zwigzana z Srodkami FP

431

Dokumentacja merytoryczna zwigzana z srodkami UE

B-15

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ, EWIDENCJA
BEZROBOTNYCH ORAZ AKTYWNE FORMY
PRZECIWDZIALANIU BEZROBOCIU

50

REJESTRACJA BEZROBOTNYCH ORAZ
POSZUKUJACYCH PRACY I USTALANIE PRAW DO
SWIADCZEN

500

Ewidencja bezrobotnych

B-50

501

Ewidencja poszukujacych pracy

B-50

502

Rejestr bezrobotnych bez stalego miejsca zamieszkania

B-10

503

Decyzje w sprawie statusu bezrobotnego i ustalanie uprawnien do
$wiadczen

5030

Ustalenie statusu bezrobotnego

B-10

Whioski, decyzje, ewidencja (rejestry) i odwotania od decyz;ji

5031

Ustalenia uprawnien do zasitkow dla bezrobotnych

B-50

Jak w klasie 5030

5032

Ustalenie uprawnien do pobierania stypendiow szkoleniowych,
stypendidow z tytutu odbywania studiow podyplomowych

B-10

Jak w klasie 5030
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5033 | Ustalenie uprawnien do pobierania stypendiow stazowych, B-10 Jak w klasie 5030
szkoleniowych i z tytutu przygotowania zawodowego
5034 | Ustalenie uprawnien do pobierania stypendium na kontynuowanie B-10 Jak w klasie 5030
nauki
5035 | Ustalenie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen B-10 Jak w klasie 5030
5036 | Ustalenie uprawnien do dodatku aktywizacyjnego B-10 Jak w klasie 5030
5037 | Rejestry wydanych wezwan i zaswiadczen dot. bezrobotnych i B-5
poszukujacych pracy
5038 | Rejestr wnioskdéw o udostepnienie danych osobowych B-10
5039 | Rozpatrywanie odwotan B-5
504 Rejestry
5040 | Rejestry wydanych zaswiadczen o oplacaniu sktadki na Fundusz B-10
Pracy z tytuhu pracy za granica
5041 | Rejestr wydanych decyzji dotyczacych uprawnien do kredytu B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasni¢cia umowy.
mie§zkani0weg0, ktory utracit prace
51 POSREDNICTWO PRACY
510 Baza danych o pracodawcach B-10
511 Ewidencja ofert pracy B-5
5110 | Ewidencja ofert pracy przekazywanych z agencji zatrudnienia oraz B-5
materiatow dot. informacji zawodowej udostgpnianych w CAZ
512 Rejestr zwolnien grupowych B-10
513 Praca sezonowa cudzoziemcow B-10 Kazda sprawa stanowi osobna cato$¢ w ramach, ktorej
gromadzi si¢ cato$§¢ dokumentacji.
5130 | Rejestr wnioskoOw o zezwolenie na pracg sezonowa B-10 Jak w klasie 513
5131 | Rejestr os$wiadczen o zgloszeniu si¢ cudzoziemca B-10 Jak w klasie 513
5132 | Rejestr decyzji/postanowien B-10 Jak w klasie 513
5133 | Rejestr odwotah ( MRPiPS ) B-10 Jak w klasie 513
514 Oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi B-10 Jak w klasie 513
5140 | Oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi B-10 Jak w klasie 513
5141 | Rejestr decyzji/postanowien B-10 Jak w klasie 513
5142 | Oswiadczenia o zatrudnieniu B-10 Jak w klasie 513
5143 | Rejestr odwotan ( MRPiPS ) B-10 Jak w klasie 513
52 KLUBY PRACY
520 Organizacja klubow pracy A
5200 | Dokumentacja szkolen z zakresu umiej¢tnosci aktywnego B-10
poszukiwania pracy
5201 | Dokumentacja zaj¢¢ aktywizacyjnych B-10
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53

ORGANIZACJA SLUZB PORADNICTWA ZAWODOWEGO

531 Zatozenia dotyczace celow i kierunkow rozwoju poradnictwa A
zawodowego
532 Metodyka poradnictwa zawodowego B-5
533 Promowanie zagranicznych doswiadczen w zakresie poradnictwa B-10 Dotyczy uregulowan zewngtrznych
zawodowego
534 Poradnictwo zawodowe i kadra doradcow zawodowych w urzedzie A Wykazy, analizy, oceny, sprawozdania
pracy
535 Konfrontacje i szkolenia w zakresie poradnictwa zawodowego B-10 Dotyczy uregulowan zewngtrznych
54 PORADNICTWO ZAWODOWE
540 Rejestry porad indywidualnych i grupowych B-5
541 Karty ustug doradczych B-5
542 Rejestr udzielonych grupowych informacji zawodowych B-5
543 Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, B-5 Zlecenia badan lekarskich, psychologicznych, skierowania na
wychowawczo-zawodowymi i medycyna pracy badania, opinie
55 ORGANIZACJA BAZY DANYCH DOTYCZACYCH
INFORMACJI ZAWODOWEJ
550 Zalecenia i wytyczne metodyczne dotyczace opracowywania i B-10
upowszechniania informacji zawodowej
551 Procedury gromadzenia i aktualizowania krajowej informacji B-10
zawodowej
552 Pozyskiwanie zagranicznych informacji zawodowych B-5
553 Prace nad aktualizacja lokalnych informacji zawodowych B-5
554 Nadzér nad dziatalno$cig urzedu pracy w zakresie informacji B-5
zawodowej
555 Bank danych o zawodach A Materialy pomocnicze do banku danych — kat. B-3
AKTYWNE FORMY PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU
60 DOFINANSOWANIA / REFUNDACJE
PRZEDSIEBIORCZOSCI
600 Jednorazowe $rodki na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej B-10 Kazda sprawa stanowi osobng calo$¢ w ramach, ktorej
gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji. Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpujacego po roku wygasnigcia umowy.
Whioski niezrealizowane B-5
601 Jednorazowe $rodki na rozpoczecie dziatalnosei gospodarczej, B-10 Jak w klasie 600
zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej
602 Refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy B-10 Jak w klasie 600
603 Grant na teleprace B-5 Kazda sprawa stanowi osobng cato$¢ w ramach, ktorej

gromadzi si¢ cato$§¢ dokumentacji. Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpujacego po roku wygasnigcia umowy.
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61

DOFINANSOWANIE ZATRUDNIENIA ( SUBSYDIOWANE
ZATRUDNIENIE)

610 Organizacja prac interwencyjnych B-10 Jak w klasie 600
611 Organizacja robot publicznych B-10 Jak w klasie 600
612 Organizacja prac spotecznie uzytecznych B-10 Jak w klasie 600
613 Obstuga organizacyjna $wiadczen aktywizacyjnych B-10 Jak w klasie 600
614 Refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne ( dla oséb do 30 roku B-10 Jak w klasie 600
zycia)
615 Dofinansowanie wynagrodzenia skierowanego bezrobotnego powyzej B-10 Jak w klasie 600
50 roku zycia
616 Refundacja wynagrodzenia 0s6b z bonem zatrudnieniowym B-10 Jak w klasie 600
617 Jednorazowa refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne B-5 Jak w Klasie 603
cztonkoéw spoétdzielni socjalnych
618 Refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne cztonkoéw spotdzielni B-5 Jak w klasie 603
socjalnych
619 Refundacja wynagrodzenia bezrobotnych do 30 roku zycia B-10 Jak w klasie 600
62 PROGRAMY SPECJALNE PRZECIWDZIALANIA
BEZROBOCIU
620 Analizy rynku pracy i struktury bezrobocia pod katem wylonienia A
grup ryzyka
621 Whnioski o wyrazenie zgody na realizacj¢ programow specjalnych B-5
622 Programy specjalne przeciwdzialania bezrobociu i ich realizacja A Informacje z przebiegu realizacji programéow
63 ORGANIZACJA STAZY I PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO
630 Organizacja stazy B-5 Jak w klasie 603
631 Organizacja przygotowania zawodowego dorostych B-10 Jak w klasie 600
64 ORGANIZACJA SZKOLEN, FINANSOW’ANIA STUDIOW
PODYPLOMOWYCH ORAZ EGZAMINOW I LICENCJI
640 Obstuga organizacyjna szkolen indywidualnych B-5 Jak w klasie 603
641 Obstuga organizacyjna szkolen grupowych B-5 Jak w klasie 603
642 Plan szkolen B-10
643 Rozeznania i analizy rynku szkoleniowego B-5
644 Obstuga organizacyjna finansowania studiow podyplomowych B-5 Jak w klasie 603
645 Obstuga organizacyjna pozyczek szkoleniowych B-5 Jak w klasie 603
646 Obstuga organizacyjna finansowania egzamindw i licencji B-5 Jak w klasie 603
65 WSPIERANIE AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ OSOB

BEZROBOTNYCH
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651

Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

B-10

Kazda sprawa stanowi osobng cato$¢ w ramach, ktorej
gromadzi si¢ cato$§¢ dokumentacji ( wnioski, decyzje, rejestry
ewidencja i odwotania od decyzji).

Okres przechowywania liczy si¢ od roku nastepujacego po
roku wygasnigcia umowy.

652

Bony aktywizujace

6520

Obstuga organizacyjna bondéw szkoleniowych

B-5

Jak w klasie 603

6521

Obsluga organizacyjna bondéw stazowych

B-5

Jak w klasie 603

6522

Obsluga organizacyjna bonéw zatrudnieniowych

B-5

Jak w klasie 603

6523

Obstuga organizacyjna bonéw na zasiedlenie

B-5

Jak w klasie 603

66

PROTOKOLY DOTYCZACE REALIZACJI AKTYWNYCH
FORM PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU

660

Protokoty komisji rozpatrujacej wnioski dot. dofinansowan, dotacji,
refundacji, stazy, szkolen, przygotowania zawodowego.

67

KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY

670

Obsluga organizacyjna dofinansowan ksztalcenia ustawicznego
pracownikow ze srodkéw KFSZ

B-10

Jak w klasie 603

ZATRUDNIANIE I REHABILITACJA ZAWODOWA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

70

WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z ZAKRESU
REHABILITACJI ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ

71

ZAGADNIENIA OGOLNE W ZAKRESIE REHABILITACJI
ZAWODOWEJ I ZATRUDNIANIA ORAZ
PRZESTRZEGANIA PRAW OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

710

Programy dziatania na rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudniania-realizacja i monitorowanie
zadan finansowanych ze $rodkow PFRON

BE-10

Projekt wydatkow, zapotrzebowanie $srodkow,
sprawozdawczo$¢ rzeczowo- finansowa z
wykonania zadan

72

POSREDNICTWO PRACY I PORADNICTWO ZAWODOWE
DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH, ICH SZKOLENIE
ORAZ PRZEKWALIFIKOWANIE

720

Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0so6b
niepelnosprawnych

BS

721

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z
odrgbnych przepisow

BS

22




722

Szkolenie oraz przekwalifikowanie 0sob niepetnosprawnych
inicjowane i organizowane przez powiatowy urzad pracy

B10

Jak w klasie 600

73

REALIZACJA USTAWOWYCH ZADAN Z ZAKRESU
REHABILITACJI ZAWODOWEJ DLA OSOB FIZYCZNYCH
T INSTYTUCJI

730

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe;j
dla osob fizycznych

7300

Finansowanie ze §rodkéw PFRON wydatkow na instrumenty lub
ustugi rynku pracy okreslone w ustawie o promocji, w odniesieniu do
0s0b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujace pracy
niepozostajagce w zatrudnieniu

BS

Jak w klasie 603

7301

Dofinansowanie ze §rodkdw PFRON kosztow szkolenia wskazanego
przez wnioskodawce

BS

Jak w klasie 603

7302

Przyznawanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej lub na wniesienie wktadu do spdtdzielni socjalnej

BE10

Jak w klasie 600

7303

Dofinansowanie oprocentowania kredytow zaciagnigtych na
kontynuacje dziatalnosci gospodarczej

BE10

Jak w klasie 600

7304

Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby
niepelnosprawne

BS

7305

Kierowanie 0sob niepelnosprawnych, ktore wymagaja
specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i
spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-
rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej

BS

731

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe;j
dla instytucji

7310

Zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;j

BE10

Jak w klasie 600

7311

Zwrot kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji
pomieszczen i urzadzen do potrzeb 0séb niepetnosprawnych oraz
kosztow zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi
niepetnosprawnemu

BE10

Jak w klasie 600

7312

Zwrot kosztow szkolenia pracownikoéw niepelnosprawnych
organizowanego przez pracodawce

BE10

Jak w klasie 600

7313

Zwrot kosztow wynagrodzen osob niepelnosprawnych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w ramach zorganizowania prac
interwencyjnych

B10

Jak w klasie 600
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