POWIATOWY URZAD PRACY

oo I EDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Dokumentacja powstajgca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje

i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

TYTULY KLAS PIERWSZEGO RZEDU

0 - Zarzadzanie w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Zarach
1 - Kadry

2 - Srodki rzeczowe i zam6wienia publiczne

3 - Obstuga finansowo-ksiggowa

4 - Monitoring rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
5 - Posrednictwo pracy i aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu

6 - Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych

7 - Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepelnosprawnych
8 - Migracja zarobkowa

9 - Zarzadzanie bezpieczenstwem danych

TYTULY KLAS DRUGIEGO RZEDU

0 - Zarzadzanie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach
00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Obstuga prawna PUP

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka w dziatalnosci PUP
04 Informatyka

05 Skargi i wnioski

06 Wydawnictwa. Upowszechnianie informacji o dzialalnosci PUP
07 Wspbélpraca z krajowymi instytucjami i obywatelami

08 Wspbtpraca z zagranica

09 Kontrole

1 - Kadry

10 Zasady pracy i plac

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena Pracy
14 Szkolenia pracownikow

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

17 Ubezpieczenia socjalne pracownikéw. Emerytury i renty

2 - Srodki rzeczowe i zam6wienia publiczne
20 Inwestycje i kapitalne remonty

21 Administrowanie budynkami i lokalami

22 Gospodarka materialowa

23 Transport i lacznos¢

24 Ochrona mienia

3 - Obsluga finansowo-ksi¢ggowa

30 Zasady dzialalnos$ci ekonomiczno-finansowej

31 Preliminarze i sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa
32 Ksiggowosé



33 Obstuga kasowa

34 Rachunkowos¢

35 Rozliczenia plac

36 Ubezpieczenia spoleczne

37 Ubezpieczenie zdrowotne

38 Sprawy finansowo-ksiggowe funduszy celowych

39 Ewidencja i oszacowanie wartosci srodkéw trwatych. Nadzor nad rachunkowoscia i ksiggowoscig

4 - Monitoring rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
40 Monitoring rynku pracy

41 Informacja o stanie i strukturze bezrobocia

42 Analizy rynku pracy

43 Badania socjologiczne dotyczace rynku pracy

44 Prognozy rynku pracy

45 Prace naukowo-badawcze dotyczace rynku pracy

5 — Aktywne formy posrednictwa pracy i przeciwdzialania bezrobociu

50 Organizacja posrednictwa pracy i nadzor nad dziatalnoscig instytucji posrednictwa pracy
51 Organizacja i finansowanie aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu

52 Rejestracja bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i ustalanie praw do §wiadczen

53 Posrednictwo pracy

54 Krajowy Fundusz Szkoleniowy

55 Pozyczki z Funduszu Pracy dla bezrobotnych i pracodawcow (do zakonczenia ich sptat lub  windykacji)
56 Prace interwencyjne, roboty publiczne oraz prace spolecznie uzyteczne

57 Staze i przygotowanie zawodowe

58 Zatrudnienie poborowych (stuzba zastepcza)

59 Inne formy aktywizacji zawodowe;j

6 - Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych

60 Organizacja shuzb poradnictwa zawodowego

61 Poradnictwo zawodowe

62 Organizacja bazy danych dotyczacych informacji zawodowych
63 Organizacja szkolenia bezrobotnych

7 - Zatrudnienie i rehabilitacja os6b niepelnosprawnych

70 Dysponowanie $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych i limity wydatkéw
z Funduszu

71 Szkolenia i przekwalifikowanie 0s6b niepelnosprawnych

8 - Migracja zarobkowa
80 Zatrudnienie cudzoziemcow

9 — Zarzadzanie bezpieczenstwem danych
90 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

A — kategoria archiwalna (dokumenty przechowywane wieczyscie) znajdujaca si¢ pod nadzorem archiwum pafistwowego,
B — kategoria archiwalna dokumentacji niearchiwalnej (podlega wybrakowaniu po uplywie okreslonego przepisami okresu jej
przechowywania),

Bc — wytworzona dokumentacja, ktéra posiada krotkotrwale znaczenie praktyczne. Po pelnym wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg — bezposrednio brakowana,

BE — dokumentacja niearchiwalna oznacza dokumentacjg, ktéra po okresie przechowywania poddawana jest ekspertyzie przez
archiwum pafistwowe. Moze ono dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji wylacznie z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne
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KATEGORIA

UWAGI
e g HASLEA KLASYFIKACYJNE AKT i e AR
KLASYFIKACJI AKT -
W KOMORCE WRNNYCH
MERYTO-
RYCZNE) KOMORKACH
1 2 3 4 c. 6 7 8
ZARZADZANIE W
0 POWIATOWYM URZEDZIE
PRACY W ZARACH
00 Organy kolegialne
Porzadek obrad, listy
uczestnikow,
protokoty obrad,
000 Powiatowa Rada Zatrudnienia BE25 Bc mat‘e Fid o~
posiedzenia,
uchwaly,
sprawozdania z
realizacji uchwat
Konferencje, sympozja, seminaria,
001
narady
Zawiadomienia,
harmonogramy,
Konferencje, sympozja, seminaria, l;;’;::g;‘;diﬁg;’z
0010 n::dy organizowane przez urz¢dy BS - listy uczestnikéw,
pracy referaty, teksty
wystapien, protokoty
obrad, sprawozdania
Wilasne wystapienia,
Udzial w zewnetrznych konferencjach, referaty,
0011 : o B25 Bc .
sympozjach, seminariach sprawozdania z tych
imprez
Z Programy, protokoty,
0012 N:cady orgatisowahe przez lzedy B25 Bc sprawozdania,
il notatki
0013 Udzial w zewnetrznych naradach, B25 Be Protokoty, .
konwent dyrektoréw sprawozdania
. ? Zawiadomienia,
002 Przyg_otowame posiedzen organow Be Be harmonogramy,
kolegialnych :
korespondencja
003 Udziat w pracaf:h zewngtrznych B25 Be
organ6w kolegialnych
004 Interpelacje i odpowiedzi radnych B5 Bc
005 Komisje i zespoty orzekajace
Dokumentacja dot.
Powotania komisji;
tematu i zakresu
0050 |Komisje state B25 Bc dziatania, protokoty
posiedzen, ustalenia,
sprawozdania z
dzialalnosci
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0051 | Komisje dorazne B25 Bc
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dzialalno$ci PUP B25 Bc Przepisy ogdlne
Organizacja PUP (Regulaminy
o Organizacyjne PUP) s R
012 Upowaznienia
W tym
0120 | Upowaznienia od Starosty B10 Bc pelnomocnictwa od
Zarzadu
0121 Upowaznienia do zatatwiania B10 Be
okre$lonych spraw
Upowaznienia imienne do
o przetwarzania danych osobowych i ia
Upowaznienia dla administratora
"a bezpieczenistwa informacji g e
Upowaznienia dla posrednikéw pracy
il do wizytowania zakladéw pracy i e
Arkusze ocen,
harmonogramy
013 Ocena. (m_qmtorowame) stanu B10 Bc wdroz.eﬁ i zmian
organizacji w PUP organizacyjnych,
sprawozdania z ich
realizacji
014 Obshuga kancelaryjna PUP, archiwa
i skladnice akt
instrukcja
kancelaryjna, RWA,
Przepisy w sprawie obstugi informacja o
0140 |kancelaryjnej i prowadzenie skladnicy B25 Bc organizacji w
zakresie archiwum
i skladnicy akt
0141 | Wykazy spiséw zdawczo odbiorczych B25
0142 Wyl-cazy protokotéw zdawczo - B25
odbiorczych
0143 |Karty udostgpnienia akt B25
Spis dokumentacji niearchiwalnej
0144 | (aktowej) przeznaczonej na makulaturg B25
lub zniszczenie
Protokoty oceny dokumentacji
0145 | . ; 3
niearchiwalnej
Kontrolki wplywéw
i wystanej
korespondencji,
arkusze ewidencyjne,
015 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dzienniki
dokumentacji korespondencyjne,
dowody optat
pocztowych,
rozdzielniki,
terminarze
0150 | Wzory formularzy i drukéw B5 Bc Obt?Jmu_]e gl
projektowania
4
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i wykonania

formularzy
0151 | Gospodarka formularzami i drukami BS Bc Vi
0152 | Druki $cistego zarachowania BS Bc Rejestry
; : 3 Obejmuje takze
oty ] Waory odeiiBwe piecapclitagiowychy |« gy ewidencje wzorbw
i stempli :
odciskowych
Godta, tablice urzgdowe pieczgciami < :
o informacyjne, flagi pafistwowe e A S0
0155 Gospodarka pieczgciami i stemplami B5 Zaméwienia,
PUP likwidacja
0156 |Ewidencja zasobu bibliotecznego B25 Bc
0157 | Udostgpnianie zasobu bibliotecznego BS Bce
0158 | Umowy BS5 Bc
Ksigzki, rejestry korespondencyjne,
0159 | dowody optat pocztowych, rozdzielniki, B2 Bc
terminarze
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
PUP
w tym rejestry
020 Zarzadzenia Dyrektora PUP B25 Bc zarzadzen, uchwat
021 Polecenia stuzbowe Dyrektora PUP BI10 Bc
Wszystkie ustawy,
022 Zbox:y-aktév.v. i ab rganiw B10 Bc rozporzadzenia,
administracji publicznej :
monitory
023 Opiniowanie projektéw aktéw B5 Be Uchiwaly
prawnych
024 Opinie prawne i informacje o sprawach B5 Be
prawnych
Postgpowania sagdowe oraz
025 postgpowania przed innymi organami
orzekajacymi
Okres
przechowywania
liczy si¢ od daty
0250 | Sprawy z powddztwa cywilnego B10 Bc wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy
Sprawy w postgpowaniu
0251 administracyjnym B10 Bc
0252 Ewnqepcja sk-arg do sadu B10 Be
administracyjnego
Zmiany nazw i podziatéw :
520 administracyjnych BQ -
03 Planowanie, sprawozdawczo$é
i statystyka w dzialalno$ci PUP
030 Roczne plany pracy B25 Bc
Roczne sprawozdania z dzialalnosci
031 (wykonania budzetu i realizacji zadan B25 Bc
PUP)
032 Plany okresowe i sprawozdania z ich
realizacji
0320 | Opracowania innych urzedéw pracy Bc B5

5
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0321 | Opracowania PUP BS5 Bc
Plany i sprawozdania komérek
033 Ao
organizacyjnych PUP
0330 |Plany komérek organizacyjnych PUP BS Bc
0331 Spra“fozda.ma z dziatalno$ci komérek B25 Be
organizacyjnych PUP
034 Opracowania statystyczne
Ankiety, formularze
statystyczne,
sprawozdania. Okres
0340 | Zrodtowe materialy statystyczne B2 Bc przechowywania
liczy si¢ od daty
opracowania
koficowego
0341 | Statystyczne opracowania finalne B25 Bce
035 Analizy dzialalno$ci
0350 | Analizy dziatalnosci PUP B25 Bc
0351 | Dziatalnosci zbiorcze B5 Bc
036 Raporty sytuacyjne BS5 Bce
04 Informatyka
Projektowania i wdrazanie systeméw
040 :
informatycznych
Umowy, plan prac
wymagarn sprz¢towo
— programowych.
; : : Specyfikacja,
0400 Koordyn? ke paas grojekinwych | B5 Bce protokotly odbioru
wdrozeniowych :
prac, raporty i
korespondencja z
wykonawcami i
uzytkownikami
Ogoélne i
: : s szczegblowe
o4q1 | Dokumentacia projeciomanie Bs Be |projekty
J & funkcjonalne
systemow
< p d m.in. ewidencja
0402 OD"r';“me";a‘:ﬁ s BS Bc systemow i
prog programéw
Okres
przechowywania
0403 | Licencja na oprogramowanie BS Bc liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy
licencyjnej
0404 f\nahzy i oceny wdrozenia systemow B25 Be
informatycznych
0405 Karty uzytkownik6w systemow B5 Be
informatycznych
Dziennik ABI — administratora
. bezpieczenstwa informacji i pe
Rejestr upowaznieni do przetwarzania
i danych w systemach informatycznych 5o pe
0408 | Protokoly przekazania sprzgtu BS Bce Umowy, protokoty
041 Eksploatacja systemow
informatycznych w PUP
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Harmonogramy,

Organizacja prac eksploatacyjnych umowy, raporty,
0410 : B5 Bc ;
systeméw informatycznych korespondencja z
uzytkownikami
Eksploatacja systeméw
informatycznych, systemoéw
0411 |ewidencjonowania informacji, no$nikéw B25 Bc
i kopii bezpieczefistwa oraz
archiwizowania zbioréw danych
Zbiory informacji zgromadzonych na
it nos$nikach informatycznych e e
Zabezpieczenie techniczne i Dokumentacja
0413 2 a2 B5 Bc 4
materialowe eksploatacji systemu konserwacji sprzgtu
Instalacja, utrzymanie i administracja
0414 | oprogramowania systemowego i B5 Bc
pomocniczego
Materiaty
0415 Wspomaganie uzytkownikéw systemu B Bc szkoleniowe,
(konsultacje i szkolenia) wytyczne i instrukcje
dla uzytkownikéw
0416 | Awarie oprogramowania BS Bc
0417 | Awarie sprzgtu B5 Bc
0418 |Inne awarie BS5 Bc
0419 | Pozostata korespondencja BS5 Bc
042 Zakup sprzetu komputerowego, ustug
informatycznych oraz oprogramowania
0420 | Oferty na sprzgt oraz oprogramowanie BS5 Bc
Zamébwienia i dostawa sprzgtu
0421 |komputerowego i ustug BS Bc
informatycznych
0422 Anahzy stanu i s‘truktury wydatkéw na B5 Be
przedsigwzigcia informatyczne
Rejestr uzytkowania no$nikéw danych
043 z zawartymi na nich wzorami podpiséw
elektronicznych
0430 | Podpis elektroniczny B5 Bce
0431 |Elektroniczny obieg dokumentow BS Bc
05 Skargi i wnioski
050 Z.asac.iy i tryb zalatwiania skarg BS Be Dotyczy przepis6w
i wnioskow wlasnych
051 Skargi i wnfoskl zalatwiane B25 Be
bezposrednio
052 Skarg.l i wn!oskl pr?ek?zane wedhug B2 Be
wlasciwosci zatatwiania
053 Listy od ob?'watell zalatwiane B25 Be
bezposrednio
Listy obywateli przekazane do
- zatatwienia wedlug wiasciwosci e e
055 Analizy skarg i wnioskéw B25 Bc
056 Ewidencja skarg i wnioskéw B25 Bc
06 Wydawnictwa, upowaznienie
informacji o dzialalno$ci PUP
060 Wydawnictwa
0600 | Programy wydawnictw B2 Be




Dla kazdego tytutu
zalozy¢ odrgbng
teczke zawierajaca
Teki wydawnicze egzemplarze
o %8 ind opublikowane (1-2
lub maszynopis),
recenzje, projekty
graficzne, umowy
Zapotrzebowanie
materiatowe,
: et zlecenia i rozliczenia
0602 lfrzyi(:’tzav;?:w c:o pué) llzknac_u dawnictw B2 Bce zleceni, ewidencja
s i st papieru, kopie
rachunkoéw i faktur,
korespondencja
Zbiory zewngtrznych materiatow T:aksity aztgkuh’gnki
061 informacyjnych dziatalnosci z urzgdéw B25 Bc P N
prasowe, zapisy
i elektroniczne
Prenumerata dziennikéw, czasopism
- i zakup literatury fachowej Ba e
063 Obstuga wizyt gosci PUP, obstuga B2 Be ?(orespond-enc_]a,
prasowa inne materialy
07 Wspélpraca z krajowymi
instytucjami, firmami i obywatelami
W przypadku
intensywnej
070 Wspolpraca z Sejmem, Senatem B25 Be korespondencji dla
i Kancelarig Prezydenta kazdej instytucji
nalezy zalozy¢
odrebng teczke
W przypadku
intensywnej
071 Wspolpraca z ministerstwami korespondencji dla
i urzgdami centralnymi kazdej instytucji
nalezy zatozy¢
odrgbna teczke
0710 Wspélpraca z biurem administracyjno B25 Bc
budzetowym
Wspolpraca z Departamentem
0711 Informatyki B25 Bc
0712 | Wspdipraca z Departamentem Funduszy B25 Bc
0713 Wspblpraca z Departamentem Rynku B25 Be
Pracy
Wspélpraca z Departamentem
i Ubezpieczen Spolecznych B23 Re
0715 | Wspdlpraca z Ministerstwem Finanséw B25 Bce
W przypadku
intensywnej
072 Wspdlipraca z samorzadem korespondencji dla
terytorialnym i administracjg terenowa kazdej instytucji
nalezy zatozy¢
odrebnag teczke
0720 | Wspélpraca ze Starostwem B5 Bc
0721 | Wspéipraca z Gminami BS Bce
0722 | Wspdlpraca z Urzedami Miejskimi BS5 Bce
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0723 | Wspéipraca z WUP BS5 Bce
0724 | Wspétpraca z LUW BS Bc
073 Wsp6lpraca z organami kontroli i r:g;yl::):climmmla
organami $cigania sabridaionia
0730 Wsp6lpraca z Pafistwowg Inspekcija BES Be
Pracy
0731 | Wspétpraca z policja BES Bc
0732 | Wspolpraca z sagdami BES Bc
Wsp6lpraca z partiami, organizacjami
074 politycznymi oraz zwigzkami BS Bc
zawodowymi
W przypadku
intensywnej
075 Wspétpraca z innymi instytucjami, korespondencji dla
firmami, organizacjami i mediami kazdej instytucji
nalezy zatozy¢
odrebng teczke
0750 | Wspélpraca z Urzedami Skarbowymi B5 Bc
0751 | Wspéltpraca z ZUS BS5 Bc
0752 Wspélp.raca z pracodawcami i innymi BS Be
firmami
0753 | Wspolpraca z innymi instytucjami BS Bc
0754 | Rekomendacje BS Bc
0755 | Deklaracje uczestnictwa w projektach BS5 Bc
076 Wspé'lprac.a m1¢flzy kon%é‘rkamn - B Be
organizacyjnymi wlasnej jednostki
077 Korespondencja z obywatelami
0770 Korespondqnqa zatatwiana BS Bc
bezposrednio
Informacja dla $wiadczeniobiorcow
0771 | o zwrotach nienaleznie pobranych BS Bc
$wiadczen
0772 |Listy od obywateli BS Bc
0773 | Wezwania B5 Bc
Zaproszenia,
zyczenia,

078 Reprezentacja B2 Bc podzigkowania i inna
korespondencja
kierownictwa PUP

Wspdlpraca w zakresie programéw
= specjalnych EURES, EQUAL, EFS, W pe
08 Wspélpraca z zagranicg
Programy,
Programy wspoélpracy z zagranicg porozemienia,
g i realizacja programéw or g o
e sprawozdania z
realizacji
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porozumien,
dokumentacje
negocjacji. Kazdy
program stanowi
odrebng sprawe
w ramach ktorej
gromadzi si¢
dokumentacjg:
protokotly
wykonawcze do
umoéw, raporty

koncowe,
korespondencjg
merytoryczng
Dla kazdej
organizacji zaklada
si¢ odrebne teczki
Wsp6lpraca dwustronna z organizacjami zawierajace referaty
081 A 2 B25 Bc : Xigh
mi¢dzynarodowymi i teksty wystapien,
analizy, oceny,
i sprawozdania z
realizacji wspolpracy
Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
082 ;
pracownikéw
Sprawozdania z zagranicznych sodie :
g % Obejmuje réwniez
0820 waaiziéw stuzbowych i pobytu za B25 Bc instrukcje wyjazdow
Whioski wyjazdowe,
0821 Przygotowanie organizacyjne B5 Be korespondencja
zagranicznych wyjazdéw stuzbowych w sprawie rozliczen
podrézy
083 Przyjazdy delegacji zagranicznych
Programy pobytu delegacji
0830 |zagranicznych i sprawozdan B25 Bce
z przebieg6éw rozmoéw
Ewidencja
Przygotowanie i obstuga organizacyjna upingisbyy,
0831 WPl SR s W BS Bc dokumentacja
o i e zakwaterowania
i sprawy tlumaczen
09 Kontrole
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli.
090 Akty normatywne regulujace tematyke B25 Bc
kontroli
Upowaznienia imienne do
s przeprowadzenia kontroli zewnetrznych e i
092 Kontrole zewnetrzne przeprowadzone B25 Be
w PUP
Kontrole wewngtrzne przeprowadzone
e w komérkach organizacyjnych PUP il e
Zeszyt kontroli stanowisk pracy
094 Dyrektora PUP B10 Bc
095 Ksigzka kontroli BS Bc
KADRY
10 Zasady pracy i plac
2 i Dotyczy akt
100 Przepisy dotyczace zatrudnienia i pracy B25 Bc whasnych

10
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Zasady wynagrodzenia i premiowania

101 - B25 Bc
pracownik6w
102 PI'ZCPIS)f ub.ezplcczemowe orz_ekama B10 Be
0 stopniu niepeosprawnosci
103 Ewnde-nqa p}'acowmkéw do B10 Be
ubezpieczenia spolecznego
11 Zatrudnienie
Oferty, podania,
korespondencja
W sprawie
nawigzania stosunku
3 . : oLl pracy, zaswiadczenia
110 Przy_]mo?vame do pracy i zwalnianie omsthiatanbl 41
pracownikéw
dotyczace
konkretnych
pracownikéw
odklada si¢ do akt
osobowych
1100 | Plany zatrudnienia BS Bc
Oferty,
korespondencja
: zwigzana
1101 |Podania o pracg BS Bce i anbeakatai
i zwalnianiem
pracownikéw
Rejestr zapytan pracownikow
1102 i el 7 BS Bc
1103 | Rejestr umow o pracg BS Bc
1104 | Rejestr pracownikow BS5 Bc
1105 | Rejestr pracownikéw zwolnionych B5 Bc
1106 | Rejestr $wiadectw pracy pracownikow B50 Bc
1107 | Konkursy na stanowiska urz¢dnicze BS Bc
Dotyczace przebiegu
zatrudnienia
1108 |Rejestry rézne BS Bce pracownika,
organizacja pracy,
itp
Skierowania, opinie,
1109 | Shuzba przygotowawcza B5 Bc test, akt $lubowania,
zaswiadczenie, itp.
Przeglady kwalifikacyjne i ocena
111 ;
pracownikéw
1110 | Rejestr kwalifikacji pracownikéw BS Bce
Wykazy etatéw,
zbiorcze zestawienia
ilosciowe etatow
wiasnych i jednostek
112 Przydziat etatéw B25 Bc podlegtych, opisy
stanowisk pracy
i okreslanie zakresu
kompetencji
i zadania
113 Pelomocnictwa
Pelnomocnictwa (dotyczy dyscypliny
sl finanséw publicznych) .5 o
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Analizy, oceny, sprawozdania dotyczace

14 zatrudnienia
Materialty
pomocnicze, ankiety
1140 Analizy i oceny dotyczace zatrudnienia B25 Be dotyczace
i wynagrodzeri pracownikow zatrudnienia i
wynagrodzenia — kat.
B2
Przy duzej ilosci
sprawozdan dla
- s kazdej instytucji
1141 | Sprawozdania dotyczace zatrudnienia B5 Bc nalezy zalozyé
odrebng teczke
aktowa
1142 | Meldunki dotyczace zatrudnienia BS5 Bc
1143 | Materialy pomocnicze do statystyki B2 Bce
115 Winege a.dzame L tidgradonnie Wystuga lat, dodatek
pracownikéw
1150 Wynagra.dzanle i nagradzanie B10 Be
pracownikéw
Wynagradzanie i nagradzanie
pracownikéw — dodatki dla : g
e, pracownikéw publicznych stuzb auia e Eioencye
zatrudnienia
1152 Wynagra.dzame i nz-}gradzame : B10 Be
pracownikéw — zmiana stanowisk pracy
1153 |- JPARERIREESS | EEgeaiRon . B10 Bc Wystuga lat
pracownikéw — zmiany wynagrodzenia
Wynagradzanie i nagradzanie
1154 |pracownikéw — ofert, podania, B10 Bc
korespondencja
1155 |Nagrody jubileuszowe B10 Bc
1156 |Nagrody z funduszu zaktadowego B10 Bc Premie
Nagrody z zaktadowego funduszu
us nagrod ,.trzynastka” o e
Rejestr uméw
116 Prace zlecone zlecen, ewidencja
pracownikéw
1160 | Ze sktadka ZUS B50 Bc
1161 |Bez skladki ZUS BS Bc
117 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 Bc
118 Sprawy pracownicze BS Bc
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego
pracownika nalezy
prowadzi¢ osobng
teczke zawierajaca:
podanie o pracg (list
motywacyjny),
120 Akta osobowe pracownik6w BES0 Bce zyciorys (CV),
ankietg personalna,

umowy o prace,
opinie zawodowe,
zakresy
obowigzkow,
o$wiadczenia
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o stanie
majatkowym,
uwierzytelnione
fotokopie
dokumentacji
przebiegu pracy
($wiadectw nauki
i podnoszenia
kwalifikacji) oraz
inne dokumenty
pracownicze
Ksiggi ewidencyjne
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 Bc pracownikéw,
skorowidze
122 Zakresy czynno$ci pracownikow B50 Bce
123 Ramowe zakresy czynnosci BS Bc
W tym wnioski
o wydanie
143 Legitymacje pracownicze BS5 Bc legitymacji oraz
ewidencja
legitymacji
125 Opinie o pracy BS Bce
13 Bezpieczeiistwo i higiena pracy
130 P'rszlsy dotyczace bezpieczenstwa i B Be
higieny pracy
I ; s Sprawozdania,
131 hP:'z;gnl qdyravz o e B5 Bc notatki, oceny,
gleny pracy korespondencja
Karty wypadkéw,
protokoly
wypadkéw,
dokumentacja
132 Wypadki przy pracy B25 Bc wypadkéw
$miertelnych,
zbiorowych i
indywidualnych
kat.A 25 lat
Karty wypadkéw,
protokotly
wypadkéw,
dokumentacja
133 Wypadki w drodze do pracy lub z pracy B10 Bc wypadkéw
$miertelnych,
zbiorowych i
indywidualnych
kat.A 25 lat
134 Srodki ochronne pracy BS Bc
135 Okresowe badania lekarskie
1350 | Refundacja za okulary BS Bc
1351 | Szkolenia pracownikéw BHP BS Bc
1352 | Skierowania na badania lekarskie B5 Bc
14 Szkolenia pracownikéw

13
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Roczne plany szkoleri i sprawozdania

Kat. B25 — wiasne,

= z ich realizacji e ke inne kat. B5
141 Protokoly z egzaminéw
1410 Protqkoly egzaminacyjne, §wiadectwa B50 Bc
nauki
Protokoly egzaminéw ze znajomosci
. przepiséw obowigzujacych w PUP s e
142 Kursy i szkolenia
1420 | Ofert kurséw i szkolefi B2 Bc
1421 Kursy, s?kolema, doksztalcanie B Bc
pracownikoéw
1422 | Szkolenia Dyrektora PUP BS Bce
Przygotowanie i obstuga organizacyjno
s techniczna kurséw i szkoleni s e
Wspéidziatanie migdzy urzgdami pracy
o dotyczace szkolen » e
Dla kazdego stazysty
144 Praktyki i staze zaklada si¢ odrgbna
teczke aktowa
Praktyki i staze zawodowe, praktyki
s uczniowskie, praktyki studenckie B e
1441 |Rejestr zakoficzonych stazy i praktyk BS Bc
1442 | Wolontariat
Samoksztalcenie i doksztalcanie
145 pracownikéw w szkole i na studiach - BS Bce
oferty
146 Analizy i oceny szkolen B25 Bc
15 Dyscyplina pracy
Listy obecnosci,
150 Dowody obecnosci w pracy B3 BS5 roczna ewidencja
czasu pracy, itp.
151 Absencja w pracy
1510 | Absencja pracownikéw B3 Bc
1511 |Rejestr zwolnien lekarskich B50 Bc
152 Protokoty dyscypliny pracy B3 Bc
153 Godziny nadliczbowe pracownikéw B3 Bc
154 Ewidencja wyj$¢
1540 Ew1denc_]a wyjs¢é stuzbowych B3 Be
pracownikow
1541 Emdenc_!a wyj$¢ prywatnych B3 Bc
pracownikéw
155 Urlopy pracownicze
Urlop
1550 |Podania o urlop B2 Bc wypoczynkowy
1551 | Urlopy pracownicze, ekwiwalenty B3 Bc
1552 Urlopy okoliczno$ciowe, opieka nad B3 Be

dzieckiem
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1553 | Karty urlopowe pracownikow B2 Bc
1554 | Urlopy szkoleniowe B3 Bc
1555 | Urlopy bezptatne B2 Bc
1556 | Urlopy rehabilitacyjno - zdrowotne B2 Bc
1557 |Rejestr urlopéw wychowawczych B2 Bc

156 Ewidencja delegacji stuzbowych

157 Inne nieobecnosci, staze B3 Bc

158 Kary
Materialy posiedzen

1580 |Kary dyscyplinarne BS Bc komisji
dyscyplinarnych
1581 |Kary porzadkowe BS5 Bc
1582 | Rejestr kar B5 Bc
1583 | Analiza efektywnosci czasu pracy B25 Bc
Sprawy socjalno — bytowe.
16 Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
Regulaminy, zmiany,

160 Zasady $wiadczen socjalno - bytowych B25 Bc interpretacje, plany,

wyjasnienia, opinie
Swiadczenia socjalno — bytowe

i realizowane w ramach ZF$S - e

162 Opieka zdrowotna B3 Bc

163 Opieka nad emerytami i rencistami B2 Bc

164 Realizacja akcji socjalnej pracownikéw B25 Bc

165 Fundusz Socjalny — imprezy socjalne B5 Bc

17 Ubezpieczenia spoleczne
pracownikéw. Emerytury renty
Przepisy
i wyjasnienia

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc instytucji
ubezpieczeniowych
(ZUS)

} y Kartoteki zasitkow,

171 Ubezpieczenia spoleczne B5 Bc ewlddendia zasilkbw
Dotyczy zasitkéw
chorobowych,

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Bc wychowawczych,
rodzinnych i
pogrzebowych
Ewidencja
legitymacji

173 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc ubezpieczeniowych,
wnioski no wydanie
legitymaciji
Whioski o emerytury

3 i renty, ewidencja

174 Emerytury i renty BS Bc Pt Y
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SRODKI RZECZOWE 1
ZAMOWIENIA PUBLICZNE

20 Inwestycje i kapitalne remonty
: ; : Dla kazdego obiektu
200 g&k;miyﬁ?:n:zihtgxma amn—. prowadzi si¢ osobna
tye) teczke
2000 |Obiektéw zabytkowych B25 Bc
2001 | Obiektéw typowych B25 Bce
201 Zamowienia publiczne
Przepisy prawne dotyczace zaméwien Ustawy, wzory
o i przetargéw. i i drukéw
Rejestr przeprowadzonych zaméwien
2011 publicznych, odwotar i protestéw BS Be
Dokumentacja
z przygotowania
i przeprowadzenia
| ’ : postgpowania
2012 Sdm;l{:mizeza::ré?eﬁ Pisbiomych BS Bc o udzielenie
trybie p gOWS zamoOwienia
publicznego dla
poszczegblnych
trybéw
Udzielanie zaméwien publicznych bez
2013 |stosowania ustawy Prawo Zamoéwien BS Bc
Publicznych
2014 | Rejestracja w portalu UZP i BZP BS Bc
2015 |Plany z zaméwien publicznych BS Bc
2016 Sprayvozdama z udzielenia zaméwien BS Be
publicznych
202 Zakup gotowych débr inwestycyjnych BS Bce
Oferty
wykonawcéw,
kosztorysy, umowy
z wykonawcami,
Realizacja inwestycji i remontow protokoly negocjacji
203 BS Bc :
generalnych i narad, protokoty
odbiorcze. Dla
kazdej inwestycji
zaklada si¢ odrgbna
teczke
Administrowanie budynkami i
21 -
lokalami
Dokumentacja
techniczna, prawna
nabycia, przyjgcia na
wiasno$¢ PUP,
s b . przyjgcia w zarzad
210 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci B25 Bc lub zbycia
nieruchomosci. Dla
kazdego obiektu
zaklada si¢ odrgbna
teczke
Okres
Wynajem (wydzierzawienie) budynkéw przechowywania
211 i lokali zewnetrznym instytucjom BS Be liczy si¢ od daty
i osobom fizycznym wygasniecia umowy
najmu
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Przydziat i najem budynkéw ora lokali

412 na potrzeby PUP o pe
213 Wykazy nieruchomosci
2130 | Polisy ubezpieczeniowe B25 Bc
214 Eksploatacja budynkéw i lokali PUP
Zlecenia, umowy
z wykonawcami,
2140 Przygotowanie i realizacja remontéw B3 Be oferty przetargowe,
biezacych budynkéw i lokali kosztorysy,
protokotly odbioru
prac, faktury
2141 Dokumentacja techniczna prac BS Be
remontowych
2142 | Konserwacja B3 Bc Ewideticja agipezai
usterek
2143 f)éwne?leme, ogrzewanie budy_nkéw B3 Be
i lokali, zaopatrzenie w wodg i gaz
Utrzymanie czystos$ci estetyka
2144 | budynkéw i pomieszczen, wywoz B2 Bc
nieczystosci
2145 | Podatki i optaty publiczne B10 Bc
22 Gospodarka materialowa
220 Zaopatrzenie materialowo — techniczne
2200 Z.aopatrzeme w materialy i sprzet BS Bc
biurowy
2201 |Zaopatrzenie w $rodki trwate BS Bc
2202 | Zaopatrzenie w pozostale srodki trwale BS5 Bc
2203 Zaopatrzenie w artykuly i produkty BS Be
spozywcze
2204 | Zaopatrzenie w §rodki czystosci B5 Bc
2205 Zaopatrzenie w $rodki pierwszej B5 Be
pomocy
221 Ewidencja $rodk6éw trwatych
Ksiggi inwentarzowe
$rodkoéw trwatych,
indywidualne karty
obiektéw
’ : inwentarzowych,
2210 | Ewidencja $rodkow trwalych BS Bc druki ,OT” okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
likwidacji lub
sprzedazy
Arkusze spisu
2211 | Spisy inwentaryzacyjne BS Bc z natury protokotly
inwentaryzacyjne
Ewidencja pozostatych srodkéw
2212 trwalych B5 Bc
2213 | Uzyczenie sprzgtu B5 Bc
222 Uplynnienie §rodkéw trwatych B10 Bc Protokoly likwidacji,
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i przedmiotéw nietrwatych

umowy sprzedazy,
faktury, druki
»LT/LN”. Okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
likwidacji lub
sprzedazy

223

Utylizacja odpadéw

BS

Bce

Protokoty, pisma,
itp.

224

Dokumentacja techniczna

i eksploatacyjna maszyn i urzadzen

B3

Bc

225

Konserwacja i remonty $rodkéw
trwatych

BS

Bce

226

Magazynowanie

B5

Bc

Dowody przychodu

i rozchodu
materialéw, kartoteki
magazynowe,
rejestry

23

Transport i lacznosé

230

Eksploatacja wlasnych $rodkéw
transportowych

B5

Bce

Optaty
eksploatacyjne,
ubezpieczenia,
podatek od $rodkow
transportowych, kart
drogowe, kart
eksploatacyjne
samochodow,
ewidencja
wyjazdéw,
ewidencja
wyposazenia

231

Eksploatacja obcych srodkow
transportowych

B2

Be

Zlecenia, umowy

o wykorzystaniu
prywatnych
samochodéw,
ewidencja wyjazdow

232

Eksploatacja $rodkéw tacznosci

B2

Be

233

Ewidencja §rodkéw transportu
i lacznosci

B2

Bc

234

Wydruki i rozliczenie rozmoéw
telefonicznych

B2

Bc

24

Ochrona mienia

240

Ochrona przeciwpozarowa

B5

Bce

Regulaminy i plany
ochrony
przeciwpozarowej,
plany ewakuacji

i rozmieszczenia
sprzgtu
przeciwpozarowego.
Dokumentacja
kontroli stanu
bezpieczenstwa
pozarowego i akcji
prewencyjnych,
plany szkolenia.

241

Organizacja zabezpieczenia obiektéw

BS5

Bce

Organizacja pracy
dozorcéw, plany
i wytyczne ochrony
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mienia

Przepustki
Pt materialowe,
242 Strzezenie mienia B2 Bc dzienniki shusby,
meldunki
243 90hrona ta1ep1n1cy shuzbowej B5 Be
i panstwowej
244 Sprawy ochrony cywilnej BS Bc
OBSLUGA FINANSOWO -
KSIEGOWA
Zasady dzialalno$ci ekonomiczno -
30
finansowej
Przepisy prawne dotyczace systemu
300 :
finansowo — ksiegowego
3000 ?rzeplsy prawne dotyczace budzetu i ich B25S Be !(at. B25 — wiasne,
interpretacje inne — B5
3001 Przep1§)" prawne dotyt':zqce Funduszu B35 Be !(at. B25 — wiasne,
Pracy i ich interpretacje inne — BS
3002 Przepisy prawne dotyczace Funduszy B25 Be Zgodnie z zawartg
Pomocowych umowa
301 System ewidencji finansowo ksiggowe;j B25 Bc !(at. B25 ~ wigsne,
inne — BS
Kat. B25 — wiasne,
302 Zaktadowy plan kont B25 Bc inne — BS
Preliminarze i sprawozdawczo$§¢
31 :
finansowo — ksiggowa
310 Plany finansowe - budzetowe B25 Bc
311 Sprawozdania finansowe B25 Bc
312 Sprawozdania finansowe — Fundusz B25 Be
Pracy
313 Bilanse roczne B25 Be
314 Zmiany w budzecie B5 Bc Doy ﬁnan§owe,
korespondencja
32 Ksiggowos¢
Budzet, FP, Fundusz
Pomocowy ZFSS,
Fundusz
320 Dowody ksiggowe Inwestycyjny — dla
kazdej dziedziny
prowadzi si¢ odrgbne
teczki
3200 | Wezwania do zaplaty BS Bc
3201 |Dowody ksiggowe budzetowe BS Bc
3202 | Dowody ksiggowe Funduszu Pracy BS5 Bc
3203 | Dowody ksiggowe PFRON BS Bc
3204 | Dowody ksiggowe EFS B10 Bc
3205 | Dowody ksiggowe ZFSS B10 Bc
Budzet, FP, Fundusz
Pomocowy ZFSS -
321 Dokumentacja ksiggowa dla kazdej dziedziny
prowadzi si¢ odrgbne
teczki
3210 | Dokumentacja budzetowa B5 Bc
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Dokumentacja ksiggowa Funduszu

3211 B5 Bc
Pracy
3212 | Dokumentacja ksiggowa PFRON B5 Bc
3213 | Dokumentacja ksiggowa EFS B10 Bc
3214 | Dokumentacja ksiggowa ZF$S BS Bc
322 Limity wydatkéw budzetowych BS Bc
323 Limity wydatkéw z Funduszu Pracy BS Bc
33 Obsluga kasowa
330 Raporty kasowe B5 Bc
331 Dokumentacja kasowa BS Bc
332 Kontrola kasy
3320 |Kontrola obshugi B5 Bc
3321 |Kontrola srodkéw BS Bc
34 Rachunkowos$é¢
Budzet, FP, Fundusz
Pomocowy ZFSS,
Fundusz
340 Ksiggi rachunkowe BS Bc Inwestycyjny — dla
kazdej dziedziny
prowadzi si¢ odrgbne
teczki
341 Ewidencja syntetyczna BS5 Bc
342 Uzgodnienie sald B5 Bce
35 Rozliczenia plac
Materiaty zrédtowe
do obliczania
wysokosci plac,
350 Dokumentacja ptacowa BS Bc premii i potracen
z prac (podatki,
sktadki, wnioski
premiowe, angaze)
351 Listy plac z osobowego funduszu ptac B50 Bc
352 Listy nagréd i innych $§wiadczen B50 Be
pracowniczych
Karty wynagrodzen z osobowe
353 funduszu plac BS0 Bc
Umowy zlecenia,
Wynagrodzenia z bezosobowego umowy o dzieto,
% funduszu ptac B B rachunki, ewidencja
plac
Rozliczenia podatku dochodowego od
355 0s6b fizycznych (w tym od zasitkéw dla BS5 Bc
bezrobotnych)
Ubezpieczenia spoleczne
36 ; . .
i ubezpieczenia zdrowotne
360 Deklaracje ZUS —pracownicze B50 Bc
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Deklaracje ZUS dotyczace oséb

i bezrobotnych B »e
362 Listy platnicze ZUS B50 Bc
363 Potwierdzenie wysylki danych do ZUS B5 Bc Zglo§zenia, :
wyrejestrowania
Zestawienie odbioru raportéw rocznych
364 RMUA B5 Bc
Dokumenty zgloszeniowe ZUA, ZZA,
- ZCZA, ZWUA, ZIUA . P
Informacje z ZUS o zwrocie nienaleznie
35 pobranych §wiadczen . "
Whioski o przyznanie §rodkéw na
i oplacenie skladki zdrowotne;j i e
368 Za$wiadczenia o zatrudnieniu B50 kat. B50 - Rp-7
i wynagrodzeniu kat. - BS pozostale
Wykaz 0s6b bezrobotnych za zbiegiem
aox do ubezpieczen — raport U3 R ;i
Sprawy finansowo — ksiggowe
37
funduszy celowych
370 Listy wyptat
3700 Listy wyplat §wiadczen finansowanych B10 Be
z Funduszu Pracy
3701 LlsFy wyplat zasn!kéw dla bezrobotnych, B10 Be
zasitkéw szkoleniowych
Listy wyplat refundacji ze szkolenia
e i przekwalifikowania, koszty dojazdow - i
Listy wypfat stypendiéw i dodatké6w
3703 aktywizacyinyeh B10 Bc
Dla kazdej listy
3704 | Inne listy wplat B10 Bc nalezy zatozy¢
osobng teczke
371 Umarzanie pozyczek z Funduszu Pracy B10 Bc
372 Lista wyplat pozyczek dla bezrobotnych B10 Bc
373 Refundacja wydatkéw z Funduszu
Pracy
3730 |Refundacja prac interwencyjnych BS Bc
3731 |Refundacja rob6t publicznych B5 Bc
3732 |Refundacja prac spotecznie uzytecznych B5 Bc
Refundacja kosztéw przejazdu
3733 |ikosztéw szkolenia cztonk6w B5 Bc
Powiatowej Rady Rynku Pracy
Refundacja pracodawcy kosztéw
3734 |skladek na ubezpieczenia spoleczne za BS Bc
bezrobotnych do 30 roku zycia
Dla kazdego rodzaju
Refundacja z tytutu opieki nad refundacji nalezy
i dzieckiem zalezng e zatozy¢ odrebng
teczke
Dla kazdego rodzaju
X refundacji nalezy
3736 |Refundacja dodatkéw do wynagrodzen BS Bc zalotyé odrebing
teczke
Refundacja kosztow dojazdu N ERicee oo
3737 |izakwaterowania dla skierowanych B5 Bc ) ol
zalozy¢ odrgbng
bezrobotnych
teczke
3738 | Refundacja kosztéw dofinansowania B5 Bc
=
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wynagrodzenia zatrudnionego
bezrobotnego powyzej 50 roku zycia

374

Refundacja skltadek ZUS

3740

Refundacja czgéci wynagrodzenia
i sktadki ZUS w ramach bonu
zatrudnionego

BS5

Bce

3741

Refundacja sktadki ZUS dla cztonk6w
Spétdzielni Socjalnej

B5

Be

3742

Refundacja wynagrodzenia i sktadki
ZUS dla skierowanych bezrobotnych do
30 roku zycia

BS

Bce

3743

Refundacja §wiadczen integracyjnych
i skladek ZUS

BS

Bce

375

Rejestr nie podjetych zasitkéw dla
bezrobotnych i zasitkéw szkoleniowych

B5

Bce

376

Dokumentacja postgpowania
egzekucyjnego nienaleznie pobranych
$wiadczen i innych wyptat z funduszu

pracy

BS

Bce

377

Dokumentacja umorzenia nienaleznie
pobranych §wiadczen i innych
nalezno$ci Funduszu Pracy

B5

Bc

378

Dokumentacja roztozenia na raty lub
odroczenia terminu platnosci
nienaleznie pobranych §wiadczen

i innych nalezno$ci Funduszu Pracy

BS

Bce

38

Ewidencja i oszacowanie wartoSci
trwalych

380

Ewidencja $rodkéw trwatych

BS5

Bce

Ksiegi
inwentarzowe,
indywidualne karty
obiektow
inwentarzowych

381

Oszacowanie §rodkéw trwatych

B5

Bce

Protokoly komisji

39

Nadzér nad rachunkowoscia
i ksiggowoscig

390

Nadzér nad rachunkowoscia
i ksiggowoscia

B5

Bce

Protokoty
inwentaryzacyjne

z przeprowadzonych
kontroli

391

Nadzér nad obstugg kasowa

B5

Bce

Protokoty
inwentaryzacyjne

z przeprowadzonych
kontroli

MONITORING RYNKU PRACY
ORAZ ANALIZY 1
PROGNOZOWANIE
TENDENCJI ROZWOJOWYCH

40

Monitoring rynku pracy

400

Metodologia gromadzenia i aktualizacji

danych o rynkach pracy (krajowym
i lokalnym)

B10

Bc

401

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

B10

Bce

402

Korespondencja dotyczaca monitoringu
zawodoéw deficytowych
i nadwyzkowych

B10

Bce

41

Informacja o stanie i strukturze

B25

Be
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bezrobocia

42

Analizy rynku pracy

420

Analizy krajowego rynku pracy

B10

Bce

421

Analizy lokalnego rynku pracy

B25

Bce

422

Analizy tematyczne wojewddzkiego
rynku pracy

BES

Bc

423

Analizy wykorzystania $rodkéw
Funduszu Pracy w ramach aktywnych
form przeciwdzialania bezrobociu

B25

Bce

43

Badania socjologiczne dotyczace
rynku pracy

B25

Be

Kat. B25 — wlasne,
inne — B5

4

Prognozy rynku pracy

BS

Be

45

Prace naukowo — badawcze dotyczace
rynku pracy

450

Organizacja prac naukowo —
badawczych w zakresie rynku pracy

B5

Bc

Zlecenia, umowy, ze
zleceniobiorcami,
protokoty odbioru

i realizacji prac

451

Opracowania naukowo — badawcze w
zakresie rynku pracy

B5

Bce

452

Opiniowanie prac naukowych

BS5

Bce

453

Ewidencja prac naukowo - badawczych

BS

Bce

454

Wspétpraca z placéwkami naukowymi

BS5

Bce

AKTYWNE FORMY
POSREDNICTWA PRACY 1
PROMOCJI ZATRUDNIENIA

50

Organizacja poSrednictwa pracy

i nadzér nad dzialalno$cig instytucji
posrednictwa pracy i promocji
zatrudnienia

500

Wsp6idziatanie migdzy urzgdami pracy
w sprawach organizacji posrednictwa
pracy i promocji zatrudnienia

B5

Bc

501

Wspétdziatanie z partnerami rynku
pracy w sprawach przeciwdziatania
bezrobociu na rynku pracy

5010

Rejestr pozarzadowych instytucji
posrednictwa pracy

B5

Bc

502

Przeciwdzialanie nielegalnemu
posrednictwu pracy

BS5

Be

51

Organizowanie i finansowanie
aktywnych form przeciwdzialaniu
bezrobocia

510

Zasady organizacji i finansowania
aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu

B10

Bce

511

Dysponowanie i wykorzystanie srodkow
limitowanych z Funduszu Pracy na

aktywne formy

B10

Bce

512

Indywidualne plany dziatania

B10

Be

513

Swiadczenia przystugujace rolnikom
zwalnianym z pracy

B5

Bce

514

Umowy aktywizacyjne

B10

Bc

Rejestr

1S

Finansowanie kosztéw egzaminéw oraz
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kosztéw uzyskania licencji

5150

Whioski o sfinansowanie kosztoéw
egzaminéw

B10

Be

516

Finansowanie kosztéw egzaminéw
studiéw podyplomowych i licencjackich

5160

Whioski o dofinansowanie studiéw
podyplomowych

B10

Bc

517

Jednorazowe srodki na rozpoczgcie
dziatalno$ci gospodarczej przez
bezrobotnych

5170

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wnioskow

B10

Bc

Zasady, umowy,
analizy,
korespondencja

5171

Rejestr wnioskow

BS

Bc

5172

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

BS5

Bce

518

Refundacje dla pracodawcéw kosztéw
wyposazenia i doposazenia stanowiska
pracy skierowanego bezrobotnego

B10

Be

5180

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wnioskow

B10

Be

Zasady, umowy,
analizy,
korespondencja

5181

Rejestr wnioskow

B5

Be

5182

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

BS5

Be

519

GRANT na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy

5190

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wnioskéw GRANT na utworzenie
stanowiska pracy

B10

Bc

Zasady, umowy,
analizy,
korespondencja

5191

Rejestr wnioskéw

BS

Bce

5192

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

BS

Bc

52

Rejestracja bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy i ustalenie praw
do Swiadczen

520

Ewidencja bezrobotnych

B50

Bce

521

Ewidencja poszukujacych pracy

B25

Bc

522

Rejestr bezrobotnych bez statego
miejsca zamieszkania

B10

Bce

523

Decyzje w sprawie statusu
bezrobotnego i ustalenie uprawnien do
$wiadczen

5230

Decyzje w sprawie ustalenia statusu
osoby bezrobotnej oraz w sprawie
ustalenia uprawnien do §wiadczen
przyshugujacych bezrobotnemu

B10

Be

5231

Ustalenie uprawnien do zasitkéw dla
bezrobotnych oraz innych §wiadczen

B10

Bce

5232

Ustalenie uprawnien do zasitkow
szkoleniowych

B10

Be

5233

Ustalenie uprawnien do pobierania
stypendiéw i dodatkéw

aktywizacyjnych

B10

Bc

5234

Ustalenie zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen, odroczenie zwrotu lub
rozlozenie na raty

B10

Bc
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5235 | Rejestr wydanych decyzji B10 Bc
Rejestr wydanych za$wiadczen
5236 | dotyczacych bezrobotnych B5 Bc
i poszukujacych pracy
5237 | Rozpatrywanie odwotan B5 Bc
5238 | Rejestr wydanych postanowien B5 Bc
5239 | Skargi do WSA B5 Bc
Dokumentacja niewymagajaca
524 :
rozpatrzenia
5240 | Zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy B25 Bc
5241 Dokumentf!qa niewymagajaca BS Be
rozpatrzenia
53 PosSrednictwo pracy
530 Baza danych o pracodawcach B10 Bc
531 Ewidencja ofert pracy
5310 | Ofert pracy krajowej BS5 Bc
5311 | Oferty pracy w ramach sieci EURES BS Bc
5312 | Zagraniczne oferty pracy BS5 Bc
Korespondencja dotyczaca wsp6ipracy
5313 | w ramach Migdzynarodowego BS Bc
Po$rednictwa Pracy
532 Rejestr zwolnien grupowych B10 Bce
533 Rejestr 0s6b poszukujacych pracy BS Bc
Rejestr 0s6b chetnych do pracy
oot w ramach sieci EURES B e
535 Skierowania do pracy B2 Bc
536 Skierowania do doradcy zawodowego B2 Bc
537 Skierowania na szkolenie B2 Bc
538 Organizacja wydarzen
5380 | Organizacja gield pracy B5 Bc
5381 | Organizacja targéw pracy B5 Bc
5382 Informa.c_le Emych instytucji BS Be
0 organizacji targéw pracy
539 Korespond_encja nie wymagajaca BS Bc
rozpatrzenia
54 Krajowy Fundusz Szkoleniowy
Whioski pracodawcéw o sfinansowanie
e kosztéw ksztalcenia ustawicznego By pe
Umowy z pracodawcami w sprawie
541 realizacji Krajowego Funduszu B10 Bc
Szkoleniowego
Whioski pracodawcéw niestanowiace
podstawy zawarcia umowy
5 o dofinansowanie ksztalcenia L e
ustawicznego w ramach KFS
55 Pozyczki z Funduszu Pracy dla

bezrobotnych i pracodawcéw (do
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zakoriczenia ich splat lub windykacji)

Zasady przyznawania pozyczek z FP,

550 odraczanie splaty pozyczek oraz ich B10 Bc
umarzanie
Obejmuje wnioski o
udzielenie pozyczek,
decyzje w sprawie
551 Umowy w sprawie pozyczek na pozyczek i kontrole
rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej realizacji. Okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasniecia umowy
Whioski o udzielenie pozyczki na
e sfinansowanie kosztéw szkolenia s B
552 Rejestr potyczel.( na utworzenie BS Be
dodatkowych miejsc pracy
Analizy i informacje dotyczace
553 pozyczek z FP B25 Bc
554 Kontrola realizacji pozyczek B10 Bc
Prace interwencyjne, roboty
56 publiczne oraz prace spolecznie
uzyteczne
560 Organizacja prac interwencyjnych
5600 ?lany zatru‘dmema w ramach prac B Bc
interwencyjnych
Whioski od pracodawc6w nie
5601 |stanowigce podstawy zawarcia umowy B2 Bc
(prace interwencyjne)
Kazda umowa
stanowi osobng
sprawe, w ramach
Umowy w sprawie prac bl grocanstz sig
5602 intervvvveync .E ch P B10 Bc calo$¢ dokumentacji.
yjny Okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasniecia umowy.
5603 Bejestr zatrpdmema (prace B10 Be
interwencyjne)
Analizy ekonomiczne i sprawozdania
5604 |dotyczace realizacji uméw w sprawie B10 Bc
prac interwencyjnych
5605 |Pisma w sprawie prac interwencyjnych B10 Bc
561 Organizacja robé6t publicznych
Whioski uprawnionych podmiotéw nie
5610 |stanowigce podstawy zawarcia umowy BS Bc
(roboty publiczne)
Kazda umowa
stanowi osobng
sprawe, w ramach
ktdrej gromadzi si¢
5611 | Umowy w sprawie rob6t publicznych B10 Bc calo$¢ dokumentacji.
Okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasniecia umowy.
5612 | Rejestr zatrudnienia (roboty publiczne) B10 Bc
5613 Analizy ekonomiczne i sprawozdania B10 Be

dotyczace realizacji uméw w sprawie
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rob6t publicznych

5614 |Pisma w sprawie robét publicznych BS5 Bc
562 Organizacja prac spolecznie
uzytecznych w tym PAI
5620 Plany zat.rudmema w ramach prac BS Be
spolecznie uzytecznych
Whioski uprawnionych podmiotéw nie
5621 |stanowigce podstawy zawarcia umowy BS Bc
(prace spolecznie uzyteczne)
Kazde porozumienie
stanowi osobng
sprawg, w ramach
- . ktérej gromadzi si¢
Porozumienie w sprawie prac %
5622 spolecznie uzytecznych i PAI B10 Bc calo$¢ dokumentacji.
Okres
przechowywania
liczy si¢ od momentu
wygasniecia
Rejestr zatrudnienia (prace spotecznie
5623 utyteczne i PAD) B10 Bc
Analizy ekonomiczne i sprawozdania
5624 | dotyczace realizacji porozumiefi w B10 Bc
sprawie prac spolecznie uzytecznych
Pisma w sprawie prac spolecznie
s uzytecznych i PAI 3 . i
Whioski od pracodawcéw nie
5626 |stanowigce podstawy zawarcia umowy B10 Bc
o zwrot skiadki ZUS
Umowy w sprawie zwrotu sktadki ZUS
oy, zatrudnienie bezrobotnego BIY e
5628 |Programu specjalne i inne programy B10 Bc
Umowy w sprawie zwrotu sktadki ZUS
il & sp6idzielnie socjalne Big e
563 Organizacja i zlecanie dziatan
aktywizacyjnych
Porozumienia w sprawie organizacji
5630 | Jlecania dziata aktywizacyjnych - pe
Pisma w sprawie organizacji i zlecania
5631 | 4 iatah aktywizacyjnych e e
Rejestr 0s6b skierowanych do udziatu
g w dzialaniach aktywizacyjnych i $e
Analizy dotyczace organizacji i zlecania
363 dzialan aktywizacyjnych s i
57 Staze i przygotowania zawodowe
570 staze
5700 | Wnioski w sprawie stazy BS Bc
5701 | Umowy o organizacj¢ stazy BS Bc
5702 | Rejestr uméw B10 Bc
5703 |Pisma w sprawie stazy zawodowych BS Bc
Whioski pracodawcéw nie stanowigce
5704 | podstawy zawarcia umowy (staz B2 Bc
zawodowy)
571 Przygotowanie zawodowe
5710 Whioski w sprawie przygotowania BS Be

zawodowego dorostych

27

1 /,@W &




5711

Umowy o organizacj¢ przygotowania
zawodowego dorostych

B5

Be

5712

Rejestr uméw o organizacje
przygotowania zawodowego dorostych

B10

Bce

5713

Pisma w sprawie przygotowania
zawodowego dorostych

B5

Bc

5714

Whioski pracodawcédw nie stanowigce
podstawy zawarcia umowy
(przygotowanie zawodowe)

B2

Bce

572

Bony stazowe

5720

Whioski o przyznanie bonu stazowego

B5

Bce

5721

Umowa o staz w ramach bonu

B5

Bce

5722

Whioski bezrobotnych i pracodawcow

BS

Bce

573

Refundacja wynagrodzenia za
zatrudnionego bezrobotnego do 30 roku

zycia

5730

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wnioskow do refundacji wynagrodzenia
za bezrobotnego do 30 roku zycia

B10

Bce

Zasady, umowy,
analizy

5731

Rejestry wnioskéw

BS5

Bce

5732

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

B5

Bce

574

Bony szkoleniowe

5740

Whioski o przyznanie bonu
szkoleniowego

BS

Be

5741

Umowy o szkolenie w ramach bonu

B5

Bce

5742

Whioski nie stanowigce podstawy
zawarcia umowy o szkolenie
realizowane w ramach bonu
szkoleniowego

B2

Be

58

Zatrudnienie poborowych (sluzba
zastepcza)

580

Umowy z pracodawcami

B5

Be

581

Ewidencja poborowych

B50

Be

Karty ewidencyjne
poborowych, wykazy

582

Centralny wykaz zakladow

B10

Bce

583

Skierowanie do odbywania shuzby
zastepczej

B10

Bce

584

Sprawozdania o zatrudnieniu
poborowych

B10

Be

585

Wspétdziatanie z komisjami
poborowymi

BS

Bce

59

Inne formy aktywizacji zawodowej

590

Bony zatrudnieniowe

5900

Whioski o przyznanie bonéw
zatrudnieniowych

B5

Bc

5901

Umowy w sprawie realizacji bonéw
zatrudnieniowych

B5

Bc

5902

Whioski bezrobotnych niestanowigce
podstawy zawarcia umowy w sprawie
realizacji bonu zatrudnieniowego

B5

Bce

591

Bony na zasiedlenie
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5910

Whioski o przyznanie bonéw na
zasiedlenie

BS

Bc

5911

Umowy w sprawie realizacji bonéw na
zasiedlenie

BS5

Bc

5912

Whioski bezrobotnych niestanowigce
podstawy zawarcia umowy w sprawie
realizacji bonu zasiedlenie

BS5

Bce

592

Dofinansowanie wynagrodzenia za
zatrudnionego bezrobotnego 50 plus

5920

Whioski o zawarcie umowy w sprawie
dofinansowania wynagrodzenia
bezrobotnego 50 plus

B10

Bc

5921

Umowy w sprawie dofinansowania
wynagrodzenia bezrobotnego 50 plus

B10

Bce

5922

Whioski pracodawcéw niestanowigce
podstawy do zawarcia umowy

B10

Bce

593

Swiadczenia Integracyjne

B5

Bc

PORADNICTWO ZAWODOWE
I SZKOLENIE
BEZROBOTNYCH

60

Organizacja stluzb poradnictwa
zawodowego

600

Akty normatywne dotyczace

poradnictwa zawodowego

B10

Be

601

Zalozenia dotyczace celéw i kierunkéw
rozwoju, poradnictwa zawodowego

B25

Be

Kat B25 — wiasne,
inne — B5

602

Metodyka poradnictwa zawodowego

BS

Bce

Ankiety,
kwestionariusze,
testy dla doradztwa
zawodowego,
formularze, itd.

603

Promowanie zagranicznych
doswiadczen w zakresie poradnictwa
zawodowego

BS

Bce

604

Konferencje i szkolenia w zakresie
poradnictwa zawodowego

B5

Bce

605

Poradnictwo zawodowe i kadra
doradc6w zawodowych w urzedach
pracy oraz wyposazenia stanowisk
doradcéw zawodowych

BS5

Bce

Wykazy, analizy,
oceny

i sprawozdania oraz
wytyczne dotyczace
wyposazenia
stanowisk pracy

61

Poradnictwo zawodowe

610

Rejestry porad indywidualnych
i grupowych

B5

Bc

611

Karty ustug doradczych

BS

Bce

612

Rejestr udzielonych informacji
zawodowych

BS5

Bce

613

Wspolpraca z poradami psychologiczno
— pedagogicznymi i medycyny pracy

BS5

Bc

Zlecenia badan
lekarskich,
psychologicznych,
skierowania na
badania, opinie

614

Analizy i sprawozdania dotyczace
poradnictwa zawodowego

B25

Be

615

Dokumentacja grup zajgciowych

6150

Szkolenia z zakresu umiejgtnosci
poszukiwania pracy

B10

Bce

6151

Porady grupowe

B10

Be
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62

Krajowej Organizacja bazy danych
dotyczacych informacji zawodowych

620

Zlecenia i wytyczne metodyczne
dotyczace opracowywania

i upowszechniania informacji
zawodowej

B10

Bce

621

Procedury gromadzenia
i aktualizowania krajowej informacji
zawodowej

B10

Bce

622

Wspétpraca z doradcami zawodowymi
urzedow pracy

BS5

Bce

623

Bank danych o zawodach

B25

63

Organizacja szkolen bezrobotnych

630

Przepisy prawne dotyczace szkolenia
bezrobotnych

B5

Be

631

Metodyka szkolenia bezrobotnych

B5

Bce

632

Diagnozy dotyczace potrzeb
szkoleniowych

BS

Bc

633

Plany dziatalnosci szkoleniowej
i prognozy szkolen

B10

Bc

634

Dobér instytucji szkolacych i kadry
specjalistéw do szkolenia bezrobotnych

BS

Bce

635

Wspélpraca z partnerami rynku pracy
w sprawach szkolenia bezrobotnych

B5

Be

636

Rekrutacja uczestnikdéw szkolen

B5

Bc

637

Rejestr szkolen indywidualnych
i grupowych

BS5

Bc

638

Obstuga organizacyjna kursow
szkoleniowych

Dokumentacja
poszczeg6lnych
kurséw

6380

Obstuga organizacyjna szkolen
indywidualnych

B5

Bce

6381

Organizacja szkolefi grupowych

B5

Bce

6382

Whiosek pracodawcy o organizacjg
szkolenia

B5

Bce

6383

Korespondencja w sprawie szkoleri

BS

Bce

6384

Dokumentacja nie wymagajaca
rozpatrzenia

BS

Be

639

Analizy i sprawozdania dotyczace
szkolen

6390

Analizy skutecznosci i efektywnosci
szkolen

B25

Bce

ZATRUDNIENIE I )
REHABILITACJA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH

70

Dysponowanie Srodkami
Parnistwowego Funduszu

Rehabilitacyjnego Oséb

Niepelnosprawnych

700

Dysponowanie $srodkami PFRON
i limity wydatkéw

B5

Be

701

Sprawozdania i informacje PFRON

B5

Be

71

SzKkolenia i przekwalifikowania os6b
niepelnosprawnych

710

Umowy z osrodkami szkoleniowymi

BS5

Bc
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711

Dokumentacja 0s6b szkolacych

B5

Bc

72

Programy zatrudniania
niepelnosprawnych

720

Umowy z pracodawcami ze §rodkéw
PFRON

B10

Bce

721

Umowy z osobami niepelnosprawnymi
o pozyczke ze srodkéw PFRON

B10

Bce

722

Jednorazowe $rodki na rozpoczgcie
dziatalno$ci gospodarczej przez osoby
niepelmosprawne

7220

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wniosk6w w sprawie jednorazowych
érodki na rozpoczegcie dziatalnosci
gospodarczej przez osoby
niepelnosprawne

B10

Bce

Zasady, umowy,
analizy

7221

Rejestr wnioskow

B10

Be

7222

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

BS5

Bce

723

Refundacje dla pracodawcéw kosztow
wyposazenia i doposazenia stanowiska
pracy dla osoby niepelnosprawnej

7230

Realizacja pozytywnie zaopiniowanych
wnioskéw w sprawie refundacji dla
pracodawcéw kosztéw wyposazenia

i doposazenia stanowiska pracy dla
osoby niepelnosprawnej

B10

Bce

7231

Rejestr wniosk6w

B10

Bce

7232

Whioski niestanowigce podstawy
zawarcia umowy

BS5

Bce

724

Umowy z pracodawcami o organizacj¢
prac interwencyjnych ze $rodkéw
PFRON

B5

Bce

725

Umowy z pracodawcami o organizacjg
stazu zawodowego ze §rodkéw PFRON

B5

Be

726

Umowy z pracodawcami o organizacjg
przygotowania zawodowego ze $rodkow
PFRON

BS5

Bce

727

Zwrot kosztéw wynagrodzenia osoby
niepelmosprawnej oraz skladek na
ubezpieczenie spoleczne od tych
wynagrodzen (60%)

B5

Be

728

Korespondencja w sprawi PFRON

B5

Bce

MIGRACJA ZAROBKOWA

80

Zatrudnianie cudzoziemcow

800

Opinie PUP dotyczace zezwolenia na
zatrudnienie cudzoziemcow w Polsce

BS5

Bce

801

Os$wiadczenia o zamiarze powierzenia
pracy dla cudzoziemcéw z krajow
wschodnich

B5

Bce

802

Rejestr o§wiadczen o zamiarze
powierzenia pracy dla cudzoziemc6w
z krajéw wschodnich

BS5

Bce

803

Sprawozdania z sytuacji w zakresie
zatrudniania cudzoziemcéw

B5

Bc

804

Pozostat korespondencja w sprawie
zatrudniania cudzoziemcéw

BS5

Bce
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ZARZADZANIE
BEZPIECZENSTWEM
DANYCH
Ochrona i udost¢pnianie informacji
90 ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
900 Ochrona danych osobowych
Korespondencja,
9000 | Wspdtpraca z GIODO B10 Bce zgloszenia zbior6w
danych, itp.
9001 | Zbiory danych osobowych B10 Bc
Plany sprawdzen, sprawozdania
. z przeprowadzonych sprawdzen, itp. "o
901 Udostgpnianie danych
9010 | Udostepnianie danych - sady B10 Bc
9011 | Udostgpnianie danych - policja B10 Bc
9012 | Udostepnianie danych - ZUS B10 Bc
9013 | Udostgpnianie danych PIP B10 Bc
9014 | Udostgpnianie danych innym instytucja B10 Bc
902 Informacja publiczna
9020 Obstpga E:iuletynu Informacji B10 Be
Publiczne;j
9021 | Udostgpnianie informacji publicznej B10 Bc
REKTOR |
. w Zarach
powialbkegqYrigtu Pracy
i iy
Jozef Yarniowy
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