Strona 1
Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2024 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie 2z dnia
20.12.2024 r. w sprawie okreslenia  wyjatkow  od
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w EZD.

Wyjatki okreslone w latach 2022-2025

2022 2023 2024 2025

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BYTOWIE

Oznaczenie ELEKTRONICZNE
Symbole kategorii
klasyfikacyjne . archiwalnej . ZARZADZANIE
Yy Yl Haslo klasyfikacyjne w komérce Uwagi DOKUMENTACJA
merytorycznej
(O I I I | i A4
1] 2 3 4 5 6 7
00 Gremia kolegialne
isie i i B25 | skiad, protokoly posiedzen, SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
000 X(])ﬁs;lllee)komlsje i zespoly (state i referaty, opracowania, OD 01.01.2024
. . B25 w tym w posiedzeniach organow jednostek SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
001 Ulea_i w ObCYCh gremlach nadrzednych lub nadzorujacych. Wtasne OD 01.01.2024
koleglalnych wystapienia, opracowania, referaty, notatki
problemowe, sprawozdania.
Inne materiaty — B5.
Dla kazdego gremium mozna zalozy¢ odrebnie
numerowang podteczke
002 Narady (Zebrania) pracownikéw 825 inne niz przy klasach 000-001; SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Protokoty, sprawozdania, OD 01.01.2024
whnioski
01 Organizacja
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010 Organizacja organow i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy organizacyjne SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
o dI‘Z@ dnych jednostek nadrzednych, itp. OD 01.01.2024
011 Organizacj a wlasnej jednostki B25 przepisy ogélnopanstwowe i samorzadowe SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dotyczace bezposrednio wiasnej jednostki, akty OD 01.01.2024
erekcyjne, nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja, taczenie, rejestracja i
odpisy z rejestrow, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 rowniez bankoxye karty wzoru podpisu. Okres WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
dpisé przechowywania liczy si¢ od daty wycofania lub DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
Wzory podpisow wygasnigcia pelnomocnictwa czy upowaznienia ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. P . instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz OD 01.01.2024
0130 Przeplsy kancelaryjne i archiwalne B25 akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot. postepowania z
dokumentacja oraz korespondencja w tych sprawach
0131 SI‘Odki ewidencji 1 kontroli obiegu B5 kontrolki wptywu 1 wysytanej korespondencji, SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dokumentacii dowody optat i doreczen pocztowych, rejestry OD 01.01.2023
J faksow, telegramow, poczty elektronicznej i innego
typu przesytek, terminarze, kalendarze
0132 WZOI"y drukow i formularzy oraz ich B25 wlasne opracowanie wzorow, wykazy SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
wykazy OD 01.01.2023
0133 | Ewidencja drukow S$cistego B10 gFI’DRoAlvg\l(ZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
zarachowania o
. . . ; o hi . ; ; WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
0134 | Wzorv odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze zbiorem ich
Y p ¢ odciskow. Zamowienia i realizacja przy klasie 230 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
0135 Przekazywanie dokumentacji \W B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi

OD 01.01.2023
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SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

0136 | Godta, tablice urzedowe 1 B5 OD 01.01.2023
informacyjne
014 Skiadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 0130
: : . : i -odbi i WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
0140 | Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25 | spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz
] ] y spisow zdawczo-odbiorczych, protokoty zagubienia DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
lub zniszczenia dokumentacji. Sposéb prowadzenia ZALATWIANIA TROZSTRZY GANIA SPRAW
ewidencji uregulowano w instrukcji o organizacji i
zakresie dzialania sktadnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoty oceny dokumentacji SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
niearchiwalnei niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej OD 01.01.2024
J na makulature, zgody, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0142 Udost@pnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry) udostepniania SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akt OD 01.01.2024
0143 Profilaktyka I konserwacja B10 (S)F;RQVXIZPOI;E‘)WADZONE ELEKTRONICZNIE
dokumentacji w sktadnicy akt
015 Ochrona i udostgpnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
0150 | Ochrona danych osobowych B10 0D 01.01.2023
- Sl SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10 0D 01.01.2023
0152 Udostqpnianie infomacji B10 w tym informacji publicznej oraz obstuga SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
merytoryczna BIP OD 01.01.2022
016 Zbiory biblioteczne
0160 | Gromadzenie zbioru bibliotecznego B5 zakupy, prenumerata, dary, wymiany gFI’DROAlVgIZPOF;?WADZONE ELEKTRONICZNIE
0161 | Ewidencja zbioru bibliotecznego B50 | ksicgi inwentarzowe, katalogi, bazy danych S Y S OWADZONE ELEKTRONICZNIE
Y a1 rewersy, karty czytelnikow SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
0162 | Udostepnianie zbioru bibliotecznego B5 Y, karty czy 0D 01.01.2025
02 Zbiory aktow normatywnych.
Legislacja. Obstuga prawna
020 Zbidr aktéow normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

organdéw nadrzednych i innych

prawnej aktu

OD 01.01.2023
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SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

021 Zbior aktdéw normatywnych wiasnej B25 | komplet podpisanych zarzadzen, polecen
iednostki ywny ) stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism OD 01.01.2023
J okolnych, rowniez ksiazka zarzadzen i ogloszen.
Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada
si¢ odrebna teczke na kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty Zrodtowe wraz z jednym egzemplarzem
aktu przechowuje si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt przygotowala.
022 Op| nie prawne B10 opiniowani.e projektow aktow prayvnych i projekt(:)w SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
umow zawieranych przez wiasng jednostke. Drugie | op 01.01.2022
egzemplarze odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza
i i i o w tym opiniowanie projektow uchwat czy zarzadzen SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
023 Udzial w przygotowywaniu projektow B25
, organdw nadrzednych OD 01.01.2023
aktow prawnych
1 okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania | WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
024 Sprawy Sa,d(?we ! Spréwy W. B10 prawolr)nocnego }(;\;Vzeczeniafub%morzezia Zprawy DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
postepowaniu administracyjnym ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
4 . jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
025 Zbior umow B10 komplet podpisanych uméw wraz z ich rejestrami. OD 01.01.2023
Materialty zrodtowe wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢ i rejestruje w odpowiednie;j
klasie zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowg przygotowata
03 Strategie, programy, p|anowanie, z wyjgtkiem planow, sprawozdan i analiz
rr . dotyczqcych zagadnien ujetych w klasie: 3,
sprawozdawczos¢, analizy
030 Wyjaénienia, interpretacj e, opinie B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dotyczace planowania, OD o2
sprawozdawczoS$ci (statystycznej 1
opisowej), strategii, analiz
031 Strategie’ programy, p|any i B5 przesytane do wiadomosci lub wykorzystania SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
sprawozdania z innych jednostek O
032 Strategie, programy, p|any i B25 przy czym, jezeli opracowaniq czqstkpwe w danym | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
ST A s e e roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju danych z 0D 01.01.2022
2 AN opracowaniami o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie opracowan
czastkowych zakwalifikowaé do kategorii B5
033 Sprawozdania statystyczne wiasnej
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jednostki
0330 | Sprawozdania statystyczne wlasnej B25 m.in. dla GUS; jezeli sprawozdania czastkowe w SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
iednostki danym roku s3 zgodne co do zakresu i rodzaju OD 01.01.2022
J danych ze sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowac do
kategorii B5
0331 | Sprawozdania statystyczne wlasnej B5 m.in.ksprawozc?ania wgkgmin; jezeli sprzwozizrmia . SPRAWYPROWADZONE ELEKTRONICZNIE
= T o czastkowe w danym roku sg zgodne co do zakresu 1 OD 01.01.2022
JeanStkl sprawozdama CZE}Sﬂ(OWC rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii B5
i i wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 o 0D 01.01 2023
ankietyzacja ankiely
035 |nf0rmacje 0 charakterze B25 inne niidw k_iasie 034; np. dla organu nadrzgdnego, | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
analitycznym i sprawozdawczym dla WOJEWOrY, 1p- OD 01.01.2022
innych podmiotow
e ni i np. opinie, podsumowania SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
036 Informacje nie majace charakteru B5
sprawozdawczego, opinie, OD 01.01.2022
podsumowania
04 Inform atyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputerow i
infrastruktury — zob. klasy 230
040 Wyjaénienia, interpretaCje, Opinie oraz 825 w tym Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne dotyczace zagadnien z OD 01.01.2022
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje B10 W tym sprawy bezpieczenistwa systemow; . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
oL : ! przy czym akta spraw dotyczacych wszelkiego OD 01.01.2022
wdrazanie 1 eksploatacja rodzaju instrukcji kwalifikowane sa do kategorii o
oprogramowania i system(')w B25 i moga by¢ wyodrebnione do osobnej teczki
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
systemy teleinformatyczne OD 01.01.2022
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

danych i systemow

uprawnien dostgpu

OD 01.01.2023
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044 Projektowanie i eksploatacja stron B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
internetowych OD UL
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne dotyczace zagadnien z OD 01.01.2022
zakresu skarg, wnioskow, petycji oraz
postulatéw i inicjatyw obywateli
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zatatwiane B25 |wtymich rejestr SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
bezposrednio 0D 01.01.2024
0511 | Skargi i wnioski przekazane do B5 W tym skargi i wnioski pozostajace bez rozpatrzenia | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zatatwienia wedtug wlasciwosci 0D 01.01.2023
052 Petycje, postu|aty i |n|CJatywy B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
obywateli OD 01.01.2023
s : w tym postow, senatoréw, radnych SPRAWY PROWAD
053 Interpelacje i zapytania B25 ym postow, > radny S ¥ PR OWADZONE ELEKTRONICZNIE
054| | Sprawy odeslane do zalatwiena Sl e el
innym podmiotom przez pomytke lub ze wzgledu na brak wiedzy
whioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne w zakresie reprezentacji i OD 01.01.2022
promowania dziatalnosci
PRAWY PROW
061 Patronaty, B25 g i 01.01.2022 ADZONE ELEKTRONICZNIE
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wtasne dla srodkow B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
publicznego przekazu, odpowiedzi na OD 01.01.2022
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 Monitoring Svari publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

przekazu

OD 01.01.2023
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w tym udziat w targach, wystawach oraz materiaty

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

063 Promog al reklarpa dzialalnosci B25 ST ek OD 01.01.2023
wilasnej jednostki
064 Wtlasne wydawnictwa oraz udziat w B25 (S)';Ravgzzpogg\NADZONE ELEKTRONICZNIE
obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow B5 (S)TDRQVXIZPOFEQWADZONE ELEKTRONICZNIE
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
.y ;. , inne niz wchodzace w akta spraw SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
066 ZblOI.’ Zapros,zen, zyczen, B5 0D 01.01.2023
podzigkowan, kondolencji
: Ll SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
067 Badanie satysfakcji klienta B10 0D 01.01.2023
07 Wspdtdziatanie 7 innymi podmiotami obejmuje sprawy ogdlne wspdipracy niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas, m.in. rowniez
sponsoring
070 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne dotyczgce wspoétdziatania OD 01.01.2022
z innymi podmiotami
1 1 YW 1 & 1 przy czym zbioér umow i porozumien przy klasie 073 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
071 Nawigzywanie kontaktow 1 okreslanie B25 0D 01.01.2023
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
zakresu wspotdziatania z innymi OD 01.01.2023
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10 g’;RanIZPOESWADZONE ELEKTRONICZNIE
wilasnej jednostki
] : T SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
0722 Przyjmowanie przedstawicieli 1 gosci B10 0D 01.01.2023
Z zagranicy
073 Umowy | porozumienia 7z innymi 825 okres przechoyvywan}'a liczy Sif} od daty wygas'niqcia SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. . X umowy lub jej aneksow
podmiotami dotyczace zakresu i OD 01.01.2022
sposobu wspotdziatania
074 Konferencje Zjazdy SympOZja sesje B10 W tym organizacja wlasnych, jak i udziat w obcych | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

OD 01.01.2023
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fora krajowe i zagraniczne

sprawy finansowe przy klasie 34

08 Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz | B25 gg;ﬁ;?ﬁg;ﬁz;?janwh bezposrednio z SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne dotyczace zagadnieh z OD 01.01.2022
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
zewngetrznych
081 Wnioskowanie o udzial w programach
I projektach finansowanych ze
srodkow zewnetrznych oraz ich
realizacja
0810 | Udziat w zewngtrznych programach i B25  |JakwKlasie 080 o o SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
projektach oraz ich realizacja 7 w tym przygotowanie i skladanie wnioskow OD 01.01.2022
Funduszu Pracy
0811 | Udzial w zewngtrznych programach i B* jak wklasie 080 o SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. _ . : w tym przygotowanie i sktadanie wnioskow 0D 01.01.2022
projektach oraz ich realizacja z Okres przechowywania: wg odrebnych przepisow s
Europejskiego Funduszu Spotecznego
09 KOﬂtl’O'E, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos¢ przy klasie 03
090 Wy] aénienia’ interpretacj e, Opinie oraz 825 przepisy i ustalenia wlasne i zewnetrzne SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
akty prawne dotyczace zagadnien z e
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we Wlasnej B25 protoko%y,. sprawozdania z kontroli, wpioski, o SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
iednostce zarzadzenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji | op 01.01.2022
J zalecen; kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej B25  |J-w.w tym kontrola zarzadcza 3%ROA1VX\1(2POF§§)WADZONE ELEKTRONICZNIE
jednostce ( dokumentacja kontroli zarzadczej) o
0912 KsiqZka kontroli B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

OD 01.01.2024
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092 Audyt B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
093 Szacowanie ryzyka dla reali Zacji B25 ;arzqdzanie ry.zykiem, d.oku.mentacja zwiqzana z SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zadah 1d_entyﬁkowan1em , analizg i zarzadzaniem ryzyka , | op 01.01.2022
rejestr ryzyka
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczqce zagadnien 7 zakresu spraw
kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 rrll)m regulamin pracy, wykazy etatow, umowy ?)FI):)RQ_VXIZPOF\Z)(B)WADZONE ELEKTRONICZNIE
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty ZDIorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organow i jednostek B10 |ijezeli regulacje te dotycza bezposrednio gFI’DR(')“lVgIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
t h ot il pracownikow jednostki to kwalifikuje si¢ akta spraw el
AN r_Zn,yC. I'.egL.l e 1e pl‘O]C ) y ich dotyczacych do kategorii B25
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25 \ggéﬁ{ﬁ}ﬁ?g\mﬂﬂfggﬁg&spOSOBU
zwigzkami zawodowymi w sprawach ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
kadrowych
103 Opisy i warto$ciowanie stanowisk B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
pracy OD 01.01.2023
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie 1 nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania ofert kandydatow g%RaVXIZPOZZ)WADZONE ELEKTRONICZNIE
do prac nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z el
pracy odrebnych przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 |akta 0sob przyjetych odklada sig do akt osobowych | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

grupa 120; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00

OD 01.01.2024
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112 Obstuga zatrudniania
1120 Obsmga zatrudnienia kierownika B10 akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada \ggé I?Jllg/llaé(N?g \Z OARI ?XI;\QISE“B”IEEGGOUSP OSOBU
. . sie do akt osobowych — por. klasa 120
jednostki ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
C. s - : . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1121 | Obstuea zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia stosunku pracy; akta dotyczace
& p konkretnych pracownikéw odktada si¢ do akt DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
osobowych ZAELATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. P . : : aiani WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1122 | Rozmieszczanie i naaoradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia, zast¢pstwa,
iké wynag awanse, podwyzki, przydzial; akta dotyczace DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
pracownikow konkretnych pracownikéw odklada si¢ do akt ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
osobowych danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) *) czas przechowywania wynika z odrebnych gg&ﬁg&?g@%ﬁﬁﬁ\ggggggjPOSOBU
o$wiadczenia o osobach PrepisOw prawa, w innym przypadku wynosi 6 1at | 7 4 S WIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sb B5  |przy czymakia dotyczace poszezegblnych gg&ﬁﬁgﬁg@%ﬂﬁﬁgg%fggusPOSOBU
dni h pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
zatrudnionyc danego pracownika ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
1125 | Staze zawodowe B10 0D 01.01.2024
. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
1126 | Wolontariat B10 0D 01.01.2024
: SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
1127 | Praktyki B10 0D 01.01.2023
113 Prace zlecone (umowy CyWI Ino- B10 okres przechowywania dokumentacji dqtyczqcej gT)RavgrzpongADZONE ELEKTRONICZNIE
rawn e) stosunkow pracy nawigzanych przed dniem 1 M
p stycznia 1999r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1 stycznia 2019r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B5S0
114 Nagrody, odznaczenia, kary
wnioski i decyzje, kopie pism o przyznaniu nagrod WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1140 | Nagrody B10 odklada sic o osgbo\ﬁ,ych prey £ DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
S whioski WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1141 | Odznaczenia papstwowe, B10 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
samorzqdowe 11Mne ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
Avrieni np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1142 | Wyréznienia B10 pzcﬁwalyq v graftaeyyne, Syplomy DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
i * *) okres przechowywania uzalezniony jest od WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1143 | Karanie B¥) ) okres p ™ v DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU

obowiazujacych przepisdw prawa

ZALATWIANIA 1ROZSTRZY GANIA SPRAW
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1144 | Postepowanie dvyscyplinarne B* *) okres przechowywania uzalezniony jest od
P yseyp ) obowiazujacych przepisdw prawa; posiedzenia DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ w ramach ZALATWIANIA TROZSTRZYGANIA SPRAW
grupy rzeczowej 00
. s WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
115 Wojskowe sprawy pracownikéw B10 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAELATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
116 DOSt@p 0sob Zatmdnionych do B20 W tym m.in. postgpowanie w sprawie dopuszczenia WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
5 . ) . ) i i niei : in | DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
informacii chronionvch orzepisami do informacji niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,
J ych przep oswiadczenia. Okres przechowywania liczy si¢ od ZALATWIANIA TROZSTRZYGANIA SPRAW
prawa roku nastgpnego po wygasnigciu zobowiazania lub
uprawnienia dostgpu do informacji niejawnych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sdb Zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
teczke zawierajacg dokumenty zgodnie z przepisami | DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
wykonawczymi do kodeksu pracy. Okres ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia
pracownika, jesli akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym pracownikiem.
okres przechowywania dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1 stycznia 2019r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
i i skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty personalne, WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 orowmids cg Y yp DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
b h rejestry, itp.
0sobowyc ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
. . . ; ; i WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
122 Legitymacie stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
sitymag] duplikatow, zwrdcone legitymacje, itp. DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. OD 01.01.2023
wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach teleinformatycznych do WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
. obstugi spraw kadrowych DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
przechowywania akt osobowych ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i1 bezpieczenstwa B25 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

pracy

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA TROZSTRZYGANIA SPRAW




Strona 12

WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25  |wtym ocenaryzyka zawodowego DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
wypadkow, chorob zawodowych, ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
ryzyka pracy

132 Wypadk| przy pracy i wdrodze do B10 protokoly, zawiadomienia, rejestr wypadkow, karty WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

: : i : . DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
racv i z prac wypadkow, oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
pracy pracy dokumentacja wypadkow zbiorowych, $miertelnych ZALATWIANIA TROZSTRZY GANIA SPRAW
i inwalidzkich oraz rejestr wypadkoéw
kwalifikowana jest do kategorii B25

133 Warunki szkodliwe i choroby

zawodowe

1330 ; ; SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Warunki szkodliwe B10 0D 01.01.2023

1331 . 2, . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Rejestr czynnikow szkodliwych B40 0D 01.01.2023

1332 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
Choroby zawodowe B10 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU

ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

0s0b zatrudnionych

140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju g%RangZP0§2WADZONE ELEKTRONICZNIE
doskonalenia, plany szkolen

141 Doksztatcanie pracownikoéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

inne podmioty dla wiasnych pracownikow; kopie OD 01.01.2024
dokument6éw ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych
. . 7 (T i eTeEY Pediiei mereimah SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
142 Szi1<<ole_n1a organizowane we wlasnym B10 I [ [PRIEBE A 0D 01.01.2024
ZaKresle
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
;o : ‘o o WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1500 | Dowodyv obecnos$ci w prac B3 w tym listy obecnosci, karty obecnosci w pracy,
Y pracy raporty obecnosci, ewidencja wyjs¢ w godzinach DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
stuzbowych ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
: ; ; fart : WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1501 | Absencije w prac B3 w tym ewidencja zwolnien lekarskich,
J pracy usprawiedliwienia nieobecnosci, itp. DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
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1503 | Delegacie stuzbowe B3 W tym ich ewidencja, rachunki kosztow delegacji
849 naleza do dowodow ksiggowych - kategoria B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
P WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
: : WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
151 Urlopy 0sob zatrudnionych
B5 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1510 | Urlopy wypoczynkowe DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
1511 Urlopy mac]erzyﬁskle’ OJ COWSkle, BS przy czym akta dotyczqce poszczeg()lnych WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
. pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
wychowawcze, dla poratowania danego pracownika ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
zdrowia, itp.
; WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
py p pracownikéw mozna odlozy¢ do akt osobowych DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
danego pracownika ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
: WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
1513 | Urlopy szkoleniowe BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
152 Dodatk(_)we zatrudnienie os6b B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
zatrudnionych ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
. . tvm obstuea wypoczvnku pracownikéw i ich WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 :;dzﬁ stluga wypoczynku pr 1KOW 11 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ramach zaktadowego funduszu ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
$wiadczen socjalnych
. . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
161 Zaopatr_zeme rzeczowe 0sob B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
zatrudnionych ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. . . - WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
162 Opieka naq emerytami, renc‘lstaml i B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
osobami niepelnosprawnymi ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
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164 Wspieranie 0sob zatrudnionych w B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
zakresie zaspokajania potrzeb ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
i opieka zdrowotna
. . . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
spotecznego ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
i i w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

171 Obsluga ubezpieczenia spotecznego B5 y ] DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
. o np. zasitkow chorobowych, rodzinnych, WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 pggrzebowych, ip. wy y DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW

173 Emerytury i renty

1730 | Wnioski o naliczenie $wiadczen B10 w tym wnioski. Okres przechowywania liczy si¢ od WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

| h daty przyznania renty lub emerytury badz DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
emerytalno-rentowyc prawomocnego orzeczenia o odmowie ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. S . B10 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

1731 | Rejestr wnioskéw o emerytury i renty DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
do ZUS ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
i ' B10 | kopie druku RP-7 odkada si¢ do akt osobowych | WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

1732 | Dokumentacja do podstawy wniosku p ¢ wy DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
emerytalnego/rentowego ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
i B10 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

1733 | Odprawy emerytalno-rentowe DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
. . B10 | reiestr WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

1734 | Wykaz emerytow 1 rencistow J DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW

174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 gg&ﬁﬁg@g@%ﬂﬁf&’g&fg&”OSOBU
pracownicze, Itp. ZALATWIANIA I ROZSTRZYGANIA SPRAW

175 Opieka zdrowotna

1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10 | okres przechowywania liczy si¢ od momentu gg&ﬁ{f&?g@%ﬂﬁfgg%fggusPOSOBU
. wygasni¢cia umowy ubezpieczeniowej
zdrowotnej ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10 (S)'ERQVXIZPOESWADZONE ELEKTRONICZNIE
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
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DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAY ATWIANIA 1 ROZSTRZY GANIA SPRAW

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
) i JJ 2 OD 01.01.2024
Interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
odbioru. Okres przechowywania liczy si¢ od OD 01.01.2025
momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caty czas eksploatacji i
jeszcze przez S lat od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kategorii B25
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
. 2.3 w tvm nabvwanie i zbvwanie SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
220 Stan prawny nieruchomosci B25 ym naoywi yw 0D 01.01.2024
221 Udostqpnianie 1 oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
lub w dzierzawe wlasnych obiektow i obiektu lub wygasnigcia umowy najmu OP OLOL20
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wilasne
222 Konserwacja 1 eksploatacja bieZQca B5 korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
; .. . ; energi¢ elektryczna, wodg, gaz, sprawy oswietlenia i | op 01.01.2022
budynkow, lokali i [Ty AL A ogrzewania (umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady
stanu technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia, itp. Z | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
wyjatkiem dowodow ksiegowych OD 01.01.2022
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp. S ACHROL /A0 SIS IROICZ IS
bicktd OD 01.01.2023
ODICKTOW
23 Gospodarka materiatowa dotyczy Srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie W sprzet, materja}y i B5 w tym zamOwienia, reklamacje, korespondencja SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

handlowa z dostawcami

OD 01.01.2022
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231 Magazynowanie 1 uzytkowanle BS dOWOdy prZyChOdU i'rOZ.ChOdU, kartot.eki ilo$ciowo- 0D 01.01.2024
srrodk(r)w trwalych 1 nletl‘wa}ych WaITOéClOWe, zestawienia wyposaZenla e
(gospodarka magazynowa)
. - , . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
232 Eyvtldenf] a hsrodkow trwatych 1 B10 0D 01.01.2024
nietrwatyc
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10  |dowody przyjecia do eksploatacii Srodka, dowody ZIER&VXIZPOE?WADZONE ELEKTRONICZNIE
" Tl 1 amaecniency mremE kh zmiany miejsca uzytkowania $rodka, kontrole el
rwatych 1 p w Y techniczne, protokoty likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu uptynnienia
srodka.
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczn.e, i.nstml.(cje obstugi. Okr.es o (S)FI)DRQ_VXIZPOZZDWADZONE ELEKTRONICZNIE
larsilast: . el Taalh przechowywania liczy si¢ od momentu likwidacji el
€KSploatacyjna Srodkow trwatyc maszyny lub urzadzenia.
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5 (S)FI)DROAlVgIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
tornymi o
\%
24 Transport, tgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i uslug B5 gFI’DRanIZPOESWADZONE ELEKTRONICZNIE
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja Wlasnych Srodkow B5 karty drogowe samochodow, karty eksploatacji EERS_VXIZPOZE)WADZONE ELEKTRONICZNIE
transoortowvch samochoddow, przeglady techniczne, remonty el
p y biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 UZytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o0 wykorzystaniu prywatnych gTDRanIZPOIEgWADZONE ELEKTRONICZNIE
transportowych samochodéw o
243 Eksploatacj a $rodkow 12}CZHOéCi B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i remontow g)IIDDRanIZPOESWADZONE ELEKTRONICZNIE
(telefonéw, telefaksow) srodkow tacznoscei o
b
244 Organizacja i eksploatacija B10 S r o WADZONE ELEKTRONICZNIE
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz

sprawy obronne
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250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki Bl | ey celimny ehie kit ddaenngp shidny 2l
wartowniczej (harmonogramy dyzuréw, dzienniki i
stuzby), przepustki, karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy obowiazujacej planu.
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty kontroli, SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz., interwencje OD 01.01.2023
strazy p.poz., itp.
252 Ubezpieczenia maj qtkOWG B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
nieruchomoscei, ruchomosci, srodkéw transportu, itp. | op 01.01.2022
Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, B10 (S)FE)RoAlVgIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
zarzadzanie kryzysowe o
26 Zamowienia pu b h‘czn e w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Ogolne zasady organizowania B10 okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
fes g : mocy prawnej aktu. OD 01.01.2023
zamowien publicznych
261 Dokumentacja zamowien publicznych
2610 ZamoOwienia publiczne finansowane ze B* W tym rejestr zamowien publicznych; na SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
; ; <y dokumentacje zamowien sktadaja si¢: wnioski, 0D 01.01.2022
Srodkow Europe_] sklego Funduszu oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacje,
Spo%ecznego protokoty komisji, odwotania, korespondencja; przy
czym: sktad, powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 000. Dla kazdego zamdowienia prowadzi
si¢ oddzielng teczke.
okres przechowywania liczy si¢ wg odrebnych
przepisow
2611 Zam(')WICnla publlczne ﬁnansowane 7e BS w tym rejestr zamoOwien publicznych; na SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

srodkow Funduszu Pracy

dokumentacje zamowien sktadaja si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania, korespondencja; przy
czym: sktad, powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy Kklasie 000. Dla kazdego zaméwienia prowadzi

OD 01.01.2022
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si¢ oddzielng teczke.
2612 | Zamowienia publiczne finansowane z B5 W tym rejest_r zamc’)wic_:ﬁ publiczpygh; na SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
budss dokumentacje zamowien sktadaja si¢: wnioski, OD 01.01.2022
AL, oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania, korespondencja; przy
czym: sktad, powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 000. Dla kazdego zamowienia prowadzi
si¢ oddzielng teczke.
2613 | Zamowienia publiczne finansowane z B* W tym rejest_r zamc’)wic_:ﬁ publiczpygh; na SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Tl Addil dokumentacje zamowien sktadaja si¢: wnioski, OD 01.01.2022
Ll AT00LE oferty, ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania, korespondencja; przy
czym: sktad, powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 000. Dla kazdego zamowienia prowadzi
si¢ oddzielna teczke.
np. FP, EFS, budzet.
Okres przechowywania liczy si¢ wg odrgbnych
przepisow
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
interpretacje opinie akty prawne projekty i uzgodnienia OD 01.01.2023
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budZetu
310 : : : B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Wieloletnia prognoza finansowa S BT A
311 . . B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Planowanie budzetu 0D 01.01.2025
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5 g)ITDROAlvg\l(ZPOEgWADZONE ELEKTRONICZNIE
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 gFI’DROAlngZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
optat, dotacji o
3122 Ewidencjonowanie dOChOdéW, B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

wykorzystania srodkow, optat, dotacji

OD 01.01.2025
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3123 Sprawozdania okresowe z Wykonania B10 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
budzet zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze OD 01.01.2024
HeAEn sprawozdaniami o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczoS$ci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizyz | B25 Z'BROAlV\é\l(ZPOEgWADZONE ELEKTRONICZNIE
wykonania budzetu o
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2025
313 Finansowanie i kredytowanie
. . . .. WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
i iei ii okres przechowywania liczy si¢ od momentu WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3131 | Finansowanie inwestycji B5 rozlicfenia inwesy‘glcji Y sig DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
p . . .. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
3132 gsg;tlp'raca z.bankaml finansujacymi i B5 0D 01.01 2025
edytujgcymi
. . , WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3133 | Finansowanie remontow B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
. WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5 BOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
S . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
314 Egzekucja i windykacja B10 0D 01.01.2025
32 Rachunkowosé, ksiegowosé i obstuga
kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
, , WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3200 | Obrot gotowkowy BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
. , WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3201 | Obrot bezgotowkowy BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
321 Ksiegowosé
3210 | Dowody ksiegowe BS WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA TROZSTRZYGANIA SPRAW
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. . ol pad il ; WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3211 | Dokumentacia ksiesowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe, bazy
] e danych ksiggowosci, wnioski o zaangazowanie , itp. DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
: : i i i ikami WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3212 | Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi itp. DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAELATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
3213 : : : : B5 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
EWIdeana syntetyczna i analltyczna DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
3214 PR B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Uzgadnianie sald OD 01.01.2023
3215 . .. B5 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
Kontrole i rewizje kasy DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAELATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
3216 . . . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
Zobowigzania, poreczenia BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
. ‘s . _ WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
322 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAELATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
33 Rozliczenia plac i wynagrodzeﬁ zaswiadczenia o placach, por. klasa 123
330 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5 dokumentacja zrodtowa do obliczania wysokosci WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
wynagrodzenia; w tym teczki pracownikow z DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
kopiami dokumentéw, ktdrych oryginaty kadry ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
odtozyty do akt osobowych; zajecia sadowe,
podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
331 LiSty p}ac B10 w tym listy premii, nagrod, zasitkow, itp. WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
teczke. Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie ZALATWIANIA TROZSTRZYGANIA SPRAW
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998r. , a przed dniem 1 stycznia 2019r., w
ktérym pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii B50
: , 3k przv Klasie 331 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10 |lakprzy DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

podatku dochodowego

OD 01.01.2025
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WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

i q w tym deklaracje DEK-I-a
334 Delrdara.CJe z Panstwowego Funduszu B5 y! ) DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
Oso6b Niepetnosprawnych ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
34 Obstuga finansowa funduszy i
srodkow specjalnych
340 Obstuga wyptaty swiadczen dla
bezrobotnych
. o . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3400 | Listy wyptat §wiadczen dla B50 DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
bezrobotnych ZALATWIANIA | ROZSTRZYGANIA SPRAW
3401 | Rozliczenie transferu srodkow na B5 gg&ﬁﬁ&?g@%ﬂﬁfgg%fggusPOSOBU
wyplaty $wiadczeh migdzy krajami UE ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
341 Obstuga funduszy celowych
. w tym. przekazywanie $rodkow finansowych WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3410 | Dowody ksiggowe Funduszu Pracy BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
3411 | Rozliczanie i ewidencjonowanie e oA A oW SPOSOBU
dochodow, wydatkoéw, wykorzystania B5 ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
srodkow, optat, dotacji z Funduszu
Pracy
. -1 * w tym przekazywanie srodkéw finansowych WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3412 | Dowody ksiggowe Europejskiego B DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
Funduszu Spotecznego ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
. .- . . : kres przechowywania: wg odrgbnych przepisow WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
3413 | Rozliczanie i ewidencjonowanie B* |%NesP v g odrebnych przep
i DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
dochoddéw, wydatkow, wykorzystania ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
srodkow, optat, dotacji z EFS
3414 | Planowanie i realizacja Funduszu Pracy | B25 E%RQVXIZPO';?WADZONE ELEKTRONICZNIE
i EFS o
i
3415 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Funduszu Pracy i EFS IR
3416 | Sprawozdania roczne i analizy z B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
wykonania Funduszu Pracy i EFS OD 01.01.2022
3417 | Wspotpraca z bankami finansujacymi i B5 SPRAVY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

OD 01.01.2025




Strona 22

kredytujacymi

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

3418 | Egzekucja i windykacja B10 OD 01.01.2025
35 Oplaty i ustalanie cen
.. s SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
350 Ustalanie 1 zwalnianie z optat B5 0D 01.01.2024
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 w tym arkusze kalkulacyjne $rodkow trwatych, SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
tabele amortyzacyjne OD 01.01.2024
S . . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
361 Spisy i protokotly inwentaryzacyjne, B5 0D 01.01.2024
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji 1 r6znice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gl(’)wnego ksie;gowego B25 obejmuje rowniez decyzje wtadz nadrzednych w SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
sprawach naruszenia dyscypliny finansowej OD 01.01.2025
: nie ujete w Klasach 3125, 370 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 ujete w 0D 01.01.2025
Plany i programy rynku pracy
40 Zewngetrzne plany dziatan na rzecz B5 krajowy lub regionalny SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zatrudnienia OD 01.01.2022
41 programy promocji zatrudnienia i B25 dokumentacja dot. przygotowania i realizacji SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. - projektu. Do kat. Arch. B 25 nalezy zakwalifikowa¢ | op 01.01.2022
aktyW|2aCJ| IOkaInEQO rynku pracy opracowania powstate w wyniku wspotpracy oraz
korespondencje merytoryczna, do kat. B5- pozostate
dokumenty. Dla poszczegolnych organdw i
instytucji mozna zaktada¢ odrgbnie numerowane
podteczki
Ustugi rynku pracy
50 Posrednictwo pracy
500 Regulacje oraz wyjas’nienia, B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
posrednictwa pracy

OD 01.01.2023
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SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

501 Pozyskiwanie ofert zatrudnienia i B5 S GO e
informacji o pracodawcach
SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
502 Baza danych o pracodawcach B10 ST AT
503 Oferty zatrudnienia
5030 | Oferty pracy B5 w tym rejestr SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
. B5 T T SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5031 | Oferty stazy ym rej e =
: B5 T T SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5032 | Zagraniczne oferty pracy ym rej 5 G305 e
5033 Oéwiadczenia 0 powierzeniu BS w tym rejestr SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
wykonywania pracy cudzoziemcowi OD 01.01.2022
5034 Usfugi europej skich stuzb zatrudnienia B5 Sprawy zwiazane z posrednictwem pracy oraz SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
(EURES) doradztwem zawodowym w zakresie mobilnosci na | op 91.01.2022
rynku pracy
5035 | Zezwolenia na prace sezonowa na B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej OD 01.01.2022
5036 | Informacja starosty B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
- ani : SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
W tym rejestr
504 Zwolnienia grupowe B10 ym rej OSSR
: . . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
505 Gieldy pracy , targi, spotkania B5
. .7 ’ OD 01.01.2023
informacyjne
506 Udzielanie informacji o ofertach B10 np. do Se.ldu, QPS, quf)mika itp., dla kazdej SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zatrudnienia i pracodawcach jednostki mozna zatozy¢ odrebna teczke OD 01.01.2022
507 Wspotpraca z Agencjami zatrudnienia B5 gFE)RoAlngZPOF;i)WADZONE ELEKTRONICZNIE
zlecanie dziatan aktywizacyjnych
51 Aktywizacja bezrobotnych
510 Przepisy prawne dot. aktywizacji B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

OD 01.01.2023
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bezrobotnych

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

511 Program d21.a1a1n0501, analizy L B25 0D 01.01.2023
sprawozdania dotyczace aktywizacji
zawodowej
512 Aktywizacja dluznikow B10 m.in. informacje z ops o potrzebie aktywizacji SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
ali mentacyjnych dtuznikow alimentacyjnych OD 01.01.2022
. . , . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
513 Aktywizacja os6b niepetnosprawnych B10 0D 01.01.2024
52 Poradnictwo zawodowe
520 Przepisy prawne dotyczqce B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
poradnictwa zawodowego 0D 01012023
521 Analizy, plany i sprawozdania B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dotyczace poradnictwa zawodowego OD 01.01.2022
W tym grupowa porada zawodowa, indywidualna | WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
522 Kal‘ty gslug doradczych Ora.z B> infgrmgcjapzawo%owa o DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
indywidualne plany dziatania ZALATWIANIA I ROZSTRZYGANIA SPRAW
523 Kierowanie do poradni B5 Zlecenia badan, skierowania na badania, opinie, itp. g%RavgrzpongADZONE ELEKTRONICZNIE
psychologiczno- pedagogicznych oraz o
jednostek medycyny pracy
524 Spotkania informacyjne z mtodzieza B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
525 Organizacja zajec¢ aktywizacyjnych
5250 |Szkolenia z zakresu umiejetnosci B5 W tym za§wiadczenia o uczestnictwie w zajgciach E%RQVXIZPOZSWADZONE ELEKTRONICZNIE
poszukiwania pracy o
. , SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5251 | Ustugi doradcze dla pracodawcoéw B5 oD 01.01.2023
53 Szkolenia 0sob bezrobotnych i
poszukujgcych pracy
. , SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
530 Przepisy prawne dotyczace szkolen B10 oD 01.01.2023
531 Ana”zy, p|any , prognozy B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
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1 sprawozdania dotyczace szkolen

OD 01.01.2022

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

532 Dobgr ?HS,‘[th.C_]l szkolquch 1 kadry B5 0D 01.01.2023
specjalistow do szkolenia bezrobotnych
1 poszukujacych pracy
. y , T e — SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
533 Rekrutacja uczestnikéw szkolen B5 ym rej y 0D 01.01.2024
534 Obstuga organizacyjna kursow
szkoleniowych
5340 | Obstuga organizacyjna kursow B5 | dokumentacja poszezeglnych kurséw SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
szkoleniowych finansowanych w Jeden komplet decyzji o przyznaniu i utracie OD 01.01.2022
ramach Pafistwowe go Funduszu stypendium od ktérego optacana jest sktadka na
I E———— : h ubezpieczenie emerytalno — rentowe do teczki
rehabilitacji os6b Niepetnosprawnyc bezrobotnego klasa 701
5341 | Obstuga organizacyjna kursow B5 |jak wKklasie 5340 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
szkoleniowych finansowanych w OD 01.01.2022
ramach Funduszu Pracy
5342 | Obstuga organizacyjna kurséw B* J(;‘]': w k'aSie}?340 e o drehmeh s SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
szkoleniowych finansowanych w S preechiowywania: We odiebych PIZEPISOW 1 6 01.01.2022
ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego
o . . 2k w klasie 5340 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5343 | Organizacja szkolen indywidualnych B5 J 0D 01.01.2023
5344 | Obstuga organizacyjna kurséw B5 |iakw kiasie 5340 g’DRanIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
szkoleniowych finansowanych w o
ramach Funduszu Pracy- umowy
trojstronne
5345 | Bon szkoleniowy B5 |jak wklasie 5340 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
; i i 4 dokumentacja dotyczaca pomocy dla bezrobotnych SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
535 Pozyczki na sfinansowanie kosztéw B10

szkolenia

na finansowanie szkolen,

Kazda umowa stanowi osobng sprawe w ramach
ktorej gromadzi si¢ catos¢ dokumentacji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy.

OD 01.01.2023
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54

Dofinansowanie kosztow podnoszenia
kwalifikacji

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

540 Przepl_sy prawne dot. podnoszenia B10 OD 01.01.2023
kwalifikacji
i ; SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
541 Plany, analizy i sprawozd'anla ’ B25 0D 01.01.2023
dotyczace dofinansowania kosztow
podnoszenia kwalifikacji
542 Whnioski na dofinansowanie kosztow B5 | kazdaumowa stanowi osobng sprawg w ramach S'ER'A&WIZPEOWADZONE ELEKTRONICZNIE
odnoszenia kwalifikacii ktorej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Okres OD 01.01.2023
p ) J z . przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnig¢cia
dofinansowanie kosztow egzaminu ze umowy.
srodkow Funduszu Pracy W tym niestanowigce podstawy dofinansowania
kosztéw podnoszenia kwalifikacji
543 Finansowania studiow podyplomowych B5 kazda umowa stanowi osobng spraw¢ w ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
Ny e ktorej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Okres 0D 01.01.2022
i R SR SPA Y przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
Pracy umowy. Jeden komplet decyzji o przyznaniu i
utracie stypendium od ktorego optacana jest sktadka
na ubezpieczenie emerytalno — rentowe do teczki
bezrobotnego klasa 701
W tym niestanowiace podstawy dofinansowania
studiow podyplomowych.
544 Kontynuacja dal Szej nauki B5 kazda umowa stanowi osobna sprawe w ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
i T AE T ktorej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Jeden OD 01.01.2023
WEENERPIEINE 249 BILD LDy I e komplet decyzji o przyznaniu i utracie stypendium
Pracy od ktérego oplacana jest sktadka na ubezpieczenie
emerytalno — rentowe do teczki bezrobotnego klasa
701
W tym wnioski niestanowigce podstawy
dofinansowania kontynuacji dalszej nauki
545 Dofinansowanie kosztéw podnoszenia B* okres przechowywanl'c.lz wg odrebnych przepisow gTDRanIZPOIzg)WADZONE ELEKTRONICZNIE
Tl Tt ol I8 3 Kazda umowa stanowi osobng sprawe w ramach oL
EILDLSEITL ZAS ROy BT I ktorej gromadzi si¢ catos¢ dokumentacji. Okres
Funduszu Spo%ecznego przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy. Jeden komplet decyzji o przyznaniu i
utracie stypendium od ktérego optacana jest sktadka
na ubezpieczenie emerytalno — rentowe do teczki
bezrobotnego klasa 701
546 Gospodarka srodkami finansowymi -

Centrum Integracji Spotecznej
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5460 | Rekrutacja , dobor 0sob uprawnionych B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
do $wiadczenia integracyjnego OD 01.01.2022
5461 Wnloskl | Umowy dOt reallzaCJl BS catosé dokume‘ntaCJl‘zwu}zanej.z reahzaq"q umpwy: SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
.. o . umowy, decyzje, wnioski o zaliczke, rozliczenia,
$wiadczenia integracyjnego itp. OD 01.01.2022
55 Krajowy Fundusz Szkoleniowy
. : SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
550 Przepisy prawne dot. Krajowego B10 S (i AT
Funduszu Szkoleniowego
g . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
551 Plany, analizy | sprawozdania B25 0D 01.01.2023
dotyczace Krajowego Funduszu
Szkoleniowego
552 Finansowanie dziatan w ramach KFS
] ; . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5520 | Finansowanie kursow B10 0D 01.01.2023
. . - SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5521 | Finansowanie studiéw podyplomowych | B10 0D 01.01.2023
. . . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
5522 | Finansowanie egzaminow B10 0D 01.01.2023
56 Program Aktywizacja i Integracja
: SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
560 Przeplsfy prawne dot. F_’rogramu B10 0D 01.01.2024
Aktywizacja i Integracja
561 Plany, analizy i sprawozdania B25 gFE)RoAl\AéIzPOF;fWADZONE ELEKTRONICZNIE
dotyczace Programu Aktywizacja i
Integracja
. . . o SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
562 Dzmia_ma w zakresie integracji i B5 OD 01.01.2024
aktywizacji w ramach PAI
57 Grant na Teleprace
. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
570 Przepisy prawne dot. Grantu na B10 0D 01.01.2024
Teleprace
571 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

Grantu na Teleprace

OD 01.01.2024
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SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

572 WnIOSKI I umowy na utworzenie B10 0D 01.01.2024
stanowiska pracy w ramach Grantu na
Teleprace
58 Programy regionalne
580 Przepisy prawne dot. programow B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
regionalnych OD 01.01.2022
581 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
programo6w regionalnych OD 01.01.2022
582 Porozumienia W WO_] eWédelm Blo porozumienia ﬁnansowane Z innych ér.odk()w- okres SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. L przechowywania wg odrebnych przepisow
Urzedem Pracy w sprawie wdrozenia OD 01.01.2022
programéw regionalnych
59 Pozyczki na utworzenie stanowiska
pracy oraz na podjecie dziatalnosci
gospodarczej
. - SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
590 Przepisy prawne dot. pozyczek B10 0D 01.01.2024
i ; SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
591 Plany, anallzy i sprgwozdanla, B25 0D 01.01.2024
monitoring dot. pozyczek
: . . W tym opiniowanie wnioskéw, wydawanie SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
592 WSP olp r:cu_:a z ,Bank'lem Qospodarkl . BS za$wiadczen, kierowanie na utworzone stanowisko [ OD 01.01.2024
Krajowej I posrednikami finansowymi pracy
w zakresie pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy oraz na podjgcie
dziatalnosci gospodarczej
|n5trumenty Ryn ku Pracy organizacja i finansowanie form wspierajqgcych
podstawowe ustugi rynku pracy, regulacja prawne
60 Prace interwencyjne, roboty
publiczne, refundacja skladek ZUS
601 Przepisy prawne dot. organizacji prac B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
interwencyjnych, robét publicznych OD 01.01.2022
oraz refundacji sktadek ZUS
602 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 w tym sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
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organizacji prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz sktadek ZUS

OD 01.01.2022

603 Whnioski i umowy finansowane z

Funduszu Pracy

6030 | Whioski i umowy w sprawie B10 ka?dq umowa s_tar.lowi o§(?bnq sprawg W ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacii prac interwencyjnych e
finansowane z Funduszu Pracy umowy , w tym wnioski niestanowigce podstawy

przyznania finansowania

6031 |Whnioski i umowy w sprawie SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji bonu zatrudnieniowego B10 | jak wklasie 6030 OD 01.01.2023
finansowane z Funduszu Pracy

6032 | Whnioski i umowy w sprawie B10 | jak wKlasie 6030 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji $wiadczen aktywizacyjnych OD 01.01.2024
finansowanych z Funduszu Pracy

6033 | Whnioski i umowy w sprawie B10 | jak wKlasie 6030 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji dofinansowania OD 01.01.2024
wynagrodzenia za bezrobotnego 50+
finansowane z Funduszu Pracy

604 Whnioski i umowy w sprawie

organizacji prac interwencyjnych
finansowane z Europejskiego Funduszu
Spolecznego

6040 | Whnioski i umowy w Sprawie B* t?gdg umow?1 S.tar.IOWi}()%(,)l:in?(Spran vy‘ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji prac interwencyjnych e v || A
finansowane z Europejskiego Funduszu nie krocej niz B10
Spotecznego

6041 | Wnioski i umowy w sprawie jak w klasie 6040 nie krécej niz B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji bonu zatrudnieniowego B* 0D 01.01.2023
finansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

6042 | Wnioski i umowy w sprawie B*  |jak wKlasie 6040 nie krocej niz B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

organizacji dofinansowania
wynagrodzenia za bezrobotnego 50+
finansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

OD 01.01.2024
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605 Whnioski i umowy w Sprawie B10 jak w klasie 6030 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji prac interwencyjnych OD 01.01.2022
finansowane z Panstwowego Funduszu
Oso6b Niepetnosprawnych
publicznych OD 01.01.2022
607 Whioski i umowy o refundacje sktadek
ZUS'i czesci wynagrodzenia
: 3k w Klasie 6030 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
6070 | Umowy o refundacje sktadek ZUS B10 |J 0D 01.01.2024
6071 | Umowy o refundacje kosztow sktadek | B10 |iakwklasie 6030 g%RangZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
na ubezpieczenia spoteczne za
bezrobotnych do 30r.z.
61 Organizacja stagy
. . .. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
610 Prz.eplsy prawne dotyczace organizacji B10 0D 01.01 2023
stazy
: : : SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
611 Plany{ ang!lzy | sprawozdania dot. B25 0D 01.01.2023
organizacji stazy
612 Umowy o staze i bony stazowe
finansowane ze Srodkow Funduszu
Pracy
6120 Umowy o staze finansowane ze B5 kazda umowa stanowi osobna sprawe w ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
; , ktdrej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Okres OD 01.01.2022
Srodkow Funduszu Pracy przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy. Jeden komplet decyzji ( 0 przyznaniu i
utracie stypendium) do teczki bezrobotnego jak w
klasie 701 w tym wnioski niestanowiace podstawy
przyznania finansowania
6121 Umowy o bon staZowy finansowane ze B5 kazda umowa stanowi osobng spraw¢ w ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

srodkow Funduszu Pracy

ktorej gromadzi si¢ catos¢ dokumentacji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy. Jeden komplet decyzji ( 0 przyznaniu i
utracie stypendium) do teczki bezrobotnego jak w
klasie 701 w tym wnioski niestanowigce podstawy
przyznania finansowania

OD 01.01.2023
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613 Umowy o staze i bony stazowe
finansowane ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego
srodkow Europejskiego Funduszu Okres przechowywania: wg odrebnych przepisow OD 01.01.2022
Spotecznego
6131 | Umowy o bon stazowy finansowany ze B* jak w klasie 6120 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
srodkow Europej skiego Funduszu Okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow OD 01.01.2023
Spotecznego
srodkow Panstwowego Funduszu Osob OD 01.01.2022
Niepelnosprawnych
62 Organizacja przygotowania
zawodowego
620 Przepisy prawne dot. organizacji B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
przygotowania zawodowego OD 01.01.2024
621 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
organizacji przygotowania OD 01.01.2024
zawodowego
622 UmOWy 0 przygotowanie zawodowe B5 kazda umowa stanowi osobna sprawe w ran;ach
. 7 ktorej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Okres SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
finansowane ze $rodkow Funduszu przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia | op 01.01.2024
Pracy umowy. Jeden komplet decyzji (0 przyznaniu i
utracie stypendium) do teczki bezrobotnego jak w
klasie 701 w tym wnioski niestanowigce podstawy
przyznania finansowania
63 Finansowanie kosztow
zakwaterowania lub finansowanie
kosztow przejazdu
. . : SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
630 Przepisy prawne. dot. flpansoyvama B10 0D 01.01.2023
zakwaterowania i kosztow dojazdu
631 Plany, analizy i sprawozdania B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

dotyczace finansowania kosztow
zakwaterowania 1 kosztow dojazdu

OD 01.01.2023
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632

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajqgcego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu
pracy lub odbywania zajec¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza
miejscem statego zamieszkania w
zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzqd pracy finansowane ze
srodkow Funduszu Pracy

6320

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy -
finansowane ze $srodkéw Funduszu
Pracy

B5

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

6321

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte
odbywania stazu w miejscu pracy w
zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy - finansowane
ze srodkow Funduszu Pracy

B5

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

6322

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
w ramach prac interwencyjnych lub
do miejsca pracy w zwigzku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad
pracy - finansowane ze §rodkow
Funduszu Pracy

B5

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

6323

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zgltaszajacego oferte pracy
w ramach doposazenia stanowiska
pracy lub do miejsca pracy w zwigzku
ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy - finansowane ze srodkow
Funduszu Pracy

B5

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023
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633

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajqgcego oferte pracy
lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu
pracy, szkolenia lub odbywania zajec¢
w zakresie poradnictwa zawodowego
poza miejscem statego zamieszkania w
zwiqzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzqd pracy finansowane ze
srodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego

6330

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte
odbywania stazu w miejscu pracy w
zwiazku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy - finansowane
ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego

B*

okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

6331

Finansowanie kosztow przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy
w ramach prac interwencyjnych lub
do miejsca pracy w zwigzku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad
pracy - finansowane ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

B*

okres przechowywania: wg odrgbnych przepiséw

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

634

Finansowanie kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng pracg¢ zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe w
miejscu pracy lub szkolenia poza
miejscem statego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez
powiatowy urzad pracy

B5

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

64

Dofinansowanie miejsc pracy ,
wspieranie przedsiebiorczosci, bony na
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zasiedlenie
640 Przepisy prawne dot. dofinansowania B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
miejsc pracy OD 01.01.2022
641 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
doposazenia lub wyposazenia OD 01.01.2022
stanowisk pracy
642 Refundacja kosztow wyposazenia lub B10 ka?dg umowa s_tar_lowi o§(?bnq sprawg W ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dOD0S e nia S AnOWISkatnraCYie ktdrej gromadzi si¢ cato§¢ dokumentacji. Okres OD 01.01.2022
) p i : |y przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
srodkow Panstwowego Funduszu umowy.
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych
643 Refundacja kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy ze
srodkow Funduszu Pracy
6430 | Refundacja kosztow wyposazenia lub B10 |iak wklasie 642 EERQVXIZPOZSWADZONE ELEKTRONICZNIE
doposazenia stanowiska pracy ze o
srodkéw Funduszu Pracy
6431 Refundacja kosztow wyposaZenia lub B10 jak w klasie 642, dotyczy wszystkich wnioskéw bez SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
doposazenia stanowiska pracy - rejestr wzgledu na zrédio finansowania OD 01.01.2023
644 Refundacja kosztow wyposazenia lub B* |jakw klasie 642 gFBRanIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
doposazenia stanowiska pracy ze Okres przechowywania: wg odrebnych przepiséw o
srodkow Europejskiego Funduszu nie krécej niz B10
Spotecznego
645 Whioski o finansowanie bonu na
zasiedlenie
6450 | Wnioski o finansowanie bonu na B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zasiedlenie ze $srodkow Funduszu Pracy OD 01.01.2022
6451 | Whioski o finansowanie bonu na B* l(Zrk,res 'pr'z‘e(glfc\;vywania: wg odrebnych przepisow nie | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
zasiedlenie ze $rodkoéw Europejskiego o) OD 01.01.2022
Funduszu Spotecznego
646 Inne instrumenty finansowane ze

srodkow Funduszu Pracy




Strona 35

6460

Dofinansowanie kosztow wynagrodzen
pracownikow — art.15 zzb COVID-19
ze srodkow Funduszu Pracy

B10

jak w klasie 642

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

6461

Dofinansowanie kosztow prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej dla
przedsigbiorcy niezatrudniajacego
pracownikow — art. 15 zzc COVID-19
ze srodkow Funduszu Pracy

B10

jak w klasie 642

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

6462

Dofinansowanie kosztow wynagrodzen
pracownikow dla organizacji
pozarzadowych lub podmiotéw o
ktoérych mowa w art. 3 ust. 3 Ustawy o
dziatalnos$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie- art.15 zze COVID-19 ze
srodkéw Funduszu Pracy

B10

jak w klasie 642

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

6463

Pozyczka na pokrycie biezacych
kosztéw prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej— art.15 zzd COVID-19
ze srodkow Funduszu Pracy

B10

jak w klasie 642

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

6464

Pozyczka na pokrycie biezacych
kosztow prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej — art.15 zze* COVID-19
ze srodkow Funduszu Pracy

B10

jak w klasie 642

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

647

Inne instrumenty finansowane ze
srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego

6470

Dofinansowanie kosztow wynagrodzen
pracownikow — art.15 zzb COVID-19
ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego

B*

jak w Kklasie 642

Okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow
nie krocej niz B10

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022

6471

Dofinansowanie kosztow prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej dla
przedsigbiorcy niezatrudniajacego
pracownikow — art. 15 zzc COVID-19
ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego

B*

jak w klasie 642 nie krocej niz B10
Okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2022
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6472 | Dofinansowanie kosztow wynagrodzen B* |jak w klasie 642 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
pracownik()w dla organizacji Okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow OD 01.01.2022
pozarzadowych lub podmiotéw o nie krécej niz B10
ktorych mowa w art. 3 ust. 3 Ustawy o
dziatalnos$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie- art.15 zze COVID-19 ze
srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego
65 Dofinansowanie na podjecie
dziatalnosci gospodarczej
650 Przepisy prawne dot. dofinansowania B10 g%R()AlYXIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
na podjecie dziatalnosci gospodarczej
651 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 Z%RQ%IZPOF;?WADZONE ELEKTRONICZNIE
dofinansowania na podj¢cie
dziatalnosci gospodarcze;j
652 Jednorazowe $rodki na pOdj qcie B10 ka?da} umowa s_tar_lowi o§(?bnq sprawg W ramach SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dziatalnosci gospodarczej ze $rodkow ktorejhgromadz? o calos¢ dgkumemacﬂ' Okres | OD 01.01.2022
przechowywania liczy si¢ od momentu wygasniecia
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji umowy.
Oso6b Niepetnosprawnych
653 Jednorazowe Srodki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej ze Srodkow
Funduszu Pracy
6530 |Jednorazowe $rodki na podjgcie B10 |iak w Klasie 652 Sty PROBEALZCE B BRI L2
dziatalnosci gospodarczej ze srodkow OD 01.01.2023
Funduszu Pracy
6531 Jednorazowe $rodki na podjqcie B5 jak w klasie 652, dotyczy wszystkich wnioskow bez SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dziatalno$ci gospodarczej - rejestr wzgledu na zrodio finansowania OD 01.01.2023
654 Jednorazowe $rodki na podjecie B* |jakwKklasie 652 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
dzialalnosci gospodarczej ze Srodkow Okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow OD 01.01.2023
Europejskiego Funduszu Spotecznego nie krécej niz B10
66 Organizacja prac spolecznie
uzytecznych
660 Przepisy prawne dot. prac spotecznie B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

uzytecznych

OD 01.01.2022
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661 Plany, analizy i sprawozdania dot. prac| B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
spolecznie uzytecznych OD 01.01.2022
662 Whnioski i porozumienia W sprawie B5 kazde porozumienie stanowi osobna sprawe w SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
1 5 . h ramach ktorej gromadzi si¢ cato$¢ dokumentacji. OD 01.01.2022
prac spoiecznie uzytecznyc Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy.
67 Opieka nad dzieckiem lub osobg
zaleing
- A~ SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
670 Pr;eplgy prawne dot. oplgkl nad B10 0D 01.01.2023
dzieckiem lub osobg zalezng
: : : SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
671 Pla}nyz anallzy i sprawozdanla dot. _ B25 0D 01.01.2023
opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
672 Whioski o refundacje kosztow opieki
nad dzieckiem lub osobq zalezng ze
srodkow Funduszu Pracy
6720 | Wnioski o refundacj¢ kosztow opieki B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
nad dzieckiem lub osobg zalezng w OD 01.01.2022
zwigzku z pracg ze srodkéw Funduszu
Pracy
6721 | Wnioski o refundacj¢ kosztow opieki B5 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
nad dzieckiem lub osobg zalezng w OD 01.01.2022
zwigzku z odbywaniem stazu ze
srodkéw Funduszu Pracy
673 Whioski o refundacje kosztow opieki
nad dzieckiem lub osobq zalezng ze
srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego
6730 | Wnioski o refundacj¢ kosztow opieki B* okres przechowywania: wg odrebnych przepisow SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

nad dzieckiem lub osobg zalezng w
zwigzku z odbywaniem stazu ze
srodkow Europejskiego Funduszu

OD 01.01.2022
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Spotecznego
68 Programy specjalne jak w klasie 6011
680 Przepisy prawne dot. programow B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
specjalnych 0D 01.01.2022
681 Plany, analizy i sprawozdania dot. B25 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
programow specjalnych OD 01.01.2022
682 Programy Specjame iich rea“zacja B5 pozyskiwanie dodatkowych srodkow na aktywizacje | SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
bezrobotnych OD 01.01.2022
69 Dodatki aktywizacyjne
. . . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
690 Przeplsy prawne dot. ‘flnansowanla B10 0D 01.01.2023
dodatkow aktywizacyjnych
g . SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
691 Plany, anah;y i spravyozdanla dot. B25 0D 01.01.2023
finansowania dodatkow
aktywizacyjnych
692 Whioski o finansowanie dodatku B10 |w tym ustalenie uprawnien do dodatku SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
aktywizacyjnego aktywizacyjnego OD 01.01.2022
Ewidencja bezrobotnych,
poszukujgcych pracy oraz ustalenie
praw do Swiadczen
70 Ewidencja bezrobotnych i
poszukujgcych pracy
700 Regulacje oraz wyjasnienia, B10 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
interpretacje, opinie, akty prawne 0D 01.01.2023
dotyczace zagadnien z zakresu
ewidencji bezrobotnych i
poszukujacych pracy
701 EWidencja bezrobotnych i B50 kazda karta rejestracyjna stanowi odrgbna sprawe w | WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU

poszukujacych pracy

ramach ktorej gromadzi si¢ cato$é dokumentacji.
Okresy z prawem do §wiadczen ktore zaliczaja si¢

DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
ZAY ATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
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do uzyskania uprawnien emerytalno-rentowych
nalezy zakwalifikowa¢ do kat. B50. Ewidencja w
formie systemu informatycznego kwalifikowana do
kat.arch B50.W tym zbiory informatyczne ( np.
zbior ,, Ewidencja bezrobotnych i klientow PUP w
Bytowie przetwarzanych w zbiorach papierowych
oraz systemach informatycznych: SYRIUSZ, PULS,
ZASIEKI, PLATNIK, SEPI”, itp.)

702 Ustalenie uprawnien do swiadczen
7020 | Ustalenie statusu bezrobotnego oraz B50 | wnioski, decyzje, ewidencja (rejestry) B T T OWANIA PRy SPOSOBU
uprawnien do zasitku dla bezrobotnych ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
7021 | Ustalenie zwrotu nienaleznie B10 gg&ﬁﬁgﬁg@%ﬂﬁ%\gg%fggusPOSOBU
pobranych §wiadczen lub roztozenie na ZALATWIANIA [ ROZSTRZYGANIA SPRAW
raty, windykacja z Funduszu Pracy
7022 | Ustalenie zwrotu nienaleznie B* | okres przechowywania: wg odrgbnych przepisow gg&ﬁﬁé@g@%ﬁﬁﬁ\gggfggfPOSOBU
pobranych $wiadczen lub roztozenie na ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
raty, windykacja z Europejskiego
Funduszu Spotecznego
. - . i3k w Klasie 7020 WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
7023 Ustalem_e uprawnien do pobieranego B10 |J DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
stypendium ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
. . Jaiecia wierzvielnosei SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
7024 | Zajgcia komornicze B10 EC A ! 0D 01.01.2023
. , . WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
7025 Rozpatrywanle. odwotan oraz nadzor BS DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
merytoryczny i prawny nad ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
wydawaniem decyzji
7026 | Wspotpraca z Panstwowa Inspekcja B5 gER(ﬁméfzpongADZONE ELEKTRONICZNIE
Pracy w zakresie legalnosci
zatrudnienia
7027 | Wspotpraca z WUP w zakresie B50 ggéﬁﬁé%?g@%ﬂ?;ﬁ\gggfggusPOSOBU
przyznawania prawa do zasitku ZALATWIANIA 1ROZSTRZYGANIA SPRAW
703 Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych
7030 | Dokumenty zgloszenia do ubezpieczen B10 |- SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

spotecznych i zdrowotnych os6b
bezrobotnych, zaswiadczenia o

OD 01.01.2023
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ubezpieczeniu

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

7031 | Deklaracje ZUS o0s6b bezrobotnych B10 OD 01.01.2024
7032 | Udostepnianie i uzyskiwanie SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
, - ) : . 0D 01.01.2023
informacji dot. okresow rejestracji i B10
pobierania zasitkow dla bezrobotnych
w celach emerytalno-rentowych
704 Wspolpraca z Urzedem Skarbowym
. . W tvm informacie PIT WYJATEK OD PODSTAWOWEGO SPOSOBU
7040 | Informacje podatkowe PIT 11 oséb B5 y | DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU
bezrobotnych ZALATWIANIA 1 ROZSTRZYGANIA SPRAW
7041 | Informacje o statusie podatkowym B5 | wtymulgi podatkowe itp. gFl’DROAlVgIZPOF;gWADZONE ELEKTRONICZNIE
0sOb bezrobotnych o
705 Udostepnianie i uzyskiwanie
informacji dotyczgcych osob
bezrobotnych zarejestrowanych w
urzedzie
7050 Udost@pnianie i uzyskiwanie B10 \évtymh wnigski o Edostc;pnienie danych ze zbioru SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
informacji dotyczacych osob HILC SRRt OD 01.01.2022
bezrobotnych zarejestrowanych w
urzedzie
7051 Udost@pnianie i uzyskiwanie B10 \évtymh wnigski o Edostc;pnienie danych ze zbioru SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
informacji dotyczacych osob HILC SRRt OD 01.01.2022
bezrobotnych zarejestrowanych w
urzedzie - komornik
7052 | Zaswiadczenia o wyptaconych B10 | Z$wiadczenia, itp. SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
. N . f OD 01.01.2024
swiadczeniach 1 statusie 0sob
zarejestrowanych w urzedzie
7053 | Zaswiadczenia o wyplaconych B5 gFE)ROAlngZPOF;?WADZONE ELEKTRONICZNIE
swiadczeniach i statusie 0sob
zarejestrowanych w urzedzie - stazowe
7054 | Zaswiadczenia o wyplaconych B3 SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE

Swiadczeniach 1 statusie 0sob

OD 01.01.2024
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zarejestrowanych w urzedzie - do ops,
dodatku mieszkaniowego, itp.

706

Dokumenty dotyczace statusu osoby
bezrobotnej

Bc

m. in. zaswiadczenia lekarskie, oswiadczenia o
podjeciu pracy, umowy o prace oraz inne
oswiadczenia dotyczace statusu

SPRAWY PROWADZONE ELEKTRONICZNIE
OD 01.01.2023

Signed by / Podpisano przez:
Janusz Wiczkowski

Date / Data: 2024-12-20 08:
58

/ wydano w postaci elektronicznej
i podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym /
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