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0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE 1 KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotyezace organéw jednoosobowych i B-10 Be
kolegialnych
001 Zarzad Powiatu (uchwaty) B-10 Bce
002 Starosta Powiatn (zarzgdzenia) B-10 Be
003 Powiatowa Rada Zatrudnienia
0030 |Organizacja Powiatowej Rady Zatrudnienia (regulaminy) A
0031  |Protokoly posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia A Porzadek posiedzenia, lista uczestaikdw,
materialy na posiedzenia, uchwaly
0032  jRejestr uchwal Powiatowej Rady Zatrudnienia A
004 Konferencje, narady
0040  [Konferencje organizowane przez urzad pracy A Programy, listy uczestnikéw, referaty, teksty
wystapien, protokoly obrad, sprawozdania
0041  |Przygotowanie i obsuga konferenciji organizowanych B2 Be Zawiadomienia, harmonogramy,
przez urzad pracy korespondencia
0042  |Udziat w zewngtrznych konferencjach A Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania,
dekumentacja, zewnetrze dokumenty-kat. B2
0043  |Narady organizowane przez urzad pracy A Programy, protokoly, sprawozdania, notatki
0044  [Udziat w zewngtrznych naradach A Jak w klasic 0042
0045  |Techniczma obshiga konferencii i narad Be Be Zawiadomienia, harmonogramy, itp.
01 ORGANIZACIA 1 ZARZADZANIE
010 Przepisy prawne dotyczice organizacii i zarzadzania B-10 Be
Powiatowego Uszgdu Pracy
011 Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy
0110  |Regulamin i strukiura (statut) organizacyjna urzedu pracy A
0111  Podzial czynnodei miedzy pracownikéw urzedu pracy - B-5 Be
regulaminy wewngtrzne
0112 |Rejestry wydanych upowazniefi 1 petnomocnictw oraz RB-10 Be Okses przechowywania liczy sig od daty
upowaznienia pracownikéw do zalatwiania spraw. ' wygasnieeia pelnomocnictwa lub
Pelnomocnictwa. Hpowasmienta
02 AKTY NORMATYWNE
020 Zbidr wiasnych aktéw normatywnych A Komplet podpisanych uchwal, zarzadzen,




decyzii, instrikeji, wytycznych. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych zaklada sie
odrgbne teczki (dalszy ewentnalny podziat -
wg zakresu tematycznego Normatywnego)

021 Zbiory akiéw normatywnych centralnych i terenowych B-10 Be
organdw administracji rzadowsj i samorzadowej
03 PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZO0SC T
STATYSTYKA W DZIALALNOSCI URZEDU PRACY
030 Planowanie
0300 Roczne plany pracy i sprawozdania z ich realizacii A Kat. A dotyezy wylqcrnie wersji
zatwierdzonej planu i sprawozdania, WETSje
robocze i materialy Zrodiowe - kat. B-5
0301 Plany okresowe B-5 Be
031 Sprawozdawczosé
0310 Sprawozdania roczne A
0311 Sprawozdania zbiorcze A
0312 Sprawozdania okresowe A
032 Plany 1 sprawozdania komarek organizacyjnych urzedu
pracy
0320 Plany A Be PLANY ROCZNE, OKRESOWE
0321 Sprawozdania z dziatalnosci A Do kat. A- zalicza sig wylacznic
sprawozdania roczne urzgdu pracy,
sprawozdania komorek - kat. B-2
033 Statystyka
0330 Zridlowe materiaty statystyczne BE-5 Bce Ankiety, formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania liczy
sie od daty opracowania koficowego
0331 Statystyczne opracowania koficowe A
0332 Staiystyczne opracowania okresowe A
034 Analizy dziatalnosci urzgdu pracy A
04 INFORMATYZACIA
040 Projektowanie 1 koordynowanie systeméw i programéw
informatycznych
4400 Organizacja prac projektowych B-5 Be Umowy, plany pracy, protokely odbioru
prac, korespondencja z wykonawcami i
uzytkownikami, ewidencja systemdw i
programow
0401 Licencja nz oprogramowanie Bs Be Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy licencyjnej
041 Eksploatacja systeméw informatyecznych w urzedzie pracy
0410 Organizacja prac cksploatacyjnych systemdw B5 Be Harmenogramy, umowy, korespondencja z

informatycznych

uzytkownikami




0411 Eksploatacja systeméw informatycznych, systeméw A Instrukeje
ewidencjonowania informacii, no$nikéw i kopii
bezpieczeistwa oraz archiwizowania zbiordw danych
0412 | Zbiory informacji zgromadzonych na nognikach Be-10 Be Kat archiwalna zalezy od rodzaju
informatycznych zgromadzonych mformacji - zgodnie z
rzeczowym wykazem akt
0413 Zaberpieczenie techniczne | materialowe eksploatacii B-5 Be Dokumentacja konserwacii sprzgtu
systemédw
0414 Wspomaganie uzytkownikéw systeméw B-5 Be Konsuliacje, szkolenia, matertaty
pomocnicze
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIQSKI
030 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej, skarg i B-10 Be
wnioskéw
051 Skargi i wnioski zatatwiane berposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazywane wg wlasciwodci do B2 Be
zalatwienia
053 Analizy skarg i wnioskdw A
054 Ewidencja skarg i wnioskéw A
035 Opiniowanie aktoéw prawnych, opinie prawne B-5 Be
056 Prowadzenie spraw sadowych B-10 Be
057 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne A Be Kat. A dotyczy wylgeznic interpretacii
prawnvch wlasnych, cbee - kat. B-5
06 WYDAWNICTWA I PUBLIKACIE,
UPOWSZECHNIANIE INFORMACII G
DZIALALNOSCI URZEDU PRACY
060 Przygotowanie do publikacii i wykonanie poligraficzne B-2 Be Zlecenia
wydavwnictw
061 Zhiory zewnetrmych materialéw informacyjnych o A Teksty artykuféw prasowych, wycinki
dziatalnosei urzedu pracy prasowe
062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0620 Prenumerata dziennikow i czasopism B-2 Be
0621 Obwieszczenia i ogioszenia wlasne B-3 Be
0622 Kenferencje prasowe A Przebieg konferengji
0623 Wywiady i informacje dla prasy, radia 1 telewizji A
063 Kroniki i monografic wiasne A
064 Pokazy i prezentacje
0640 Programy pokazéw 1 prezentacji A
0641 Techniczna obstuga pokazow B-2 Bce
07 WSPOLDZIAL ANIE, KONTAKTY
070 Przepisy prawne dotyczgce wspétdzialania i kontaktéw B-10 Be Obejmuje ogdlne sprawy wspdlpracy z

instytucjamd krajowymi, niezwigzane
bezpodrednio z dokumentacia mnych klas




071 Wspoldzialanie z minisierstwami A Korespendencja merytoryczna i wlasne
opracowania da tych instytucji, pozostale -
leat. B-5
072 Wspoldzialanie z terenowymi organami administracii A Jak w Klasic 071
rzadowej i samorzadu ferytoriatnego
073 Wspdlpraca w zakresie programéw specjalnych A Porozumienia, umowy i programy. Dia
kazdego programu tworzy sie odrebng teczke
074 Wspoidziatanie ze zwiazkami zawodowymi B-5 Be
075 Wspéldziatanie z innymi instytucjami, zwiazrkami, B-5 Be
organizacjami, urzedami
076 Wspdtdziatanie migdzy komérkami organizacyjnymi Be Be
wlasnej jednostki
077 Reprezentacja B-5 Be Zaproszenig, zyczenia, podzickowania i inna
korespondencija
0678 Kontakty zagraniczne A Be
079 Wspblpraca z organizacjami migdzynarodowymi A Dla kazdej organizac]i zaktada si¢ odrebne
leczki, zawierajace podpisane porozumienia,
analizy, cceny i sprawozdania z realizacji
wspMpracy
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKE.ADOWE
080 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, archiwum B-10 Bc
zakladowego
081 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0810 Instrukeje kancelaryjne A
0811 Rzeczowy wykaz akt A
0812 Rejestry kancelaryine - rzeczowe B-5 Be
0813 Instrukeje i regulaminy archiwum zaktadowego A
082 Archiwum zakladowe
0820 Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych A
0821 Spisy zdawczo-odbiorcze akt do archiwum zakladowego A
0822 Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazanych do archiwum A W przypadicy zmiany kwalifikacji przez
paistwowego Archiwum Panstwowe
0323 Wypozyczanie akt z archiwum zakladowego B-2 Be
0824 Protokely brakowania akt i spisy akt wybrakowanych A
083 Biblioteka urzedowa
0830 Ewidencja zasobow bibliotecznych B-50 Be
0831 Zakup ksiazek i innych wydawnictw B-2 Be
0832 Brakowanie zbioréw, weryfikacja przydatnosei B-3 Be
084 Technika pracy biurowej B-S Be Zasady organizacji 1 nowoczesnej techniki
pracy biurowe], wprowadzanie nowych
technik biurowych, pomoec i nadzdr w tym
zakresie
085 Formwlarze 1 druks
0850 Wzory formularzy 1 drukéw wlasnych A
0851 Katalogi 1 wzomniki drukéw i formularzy B-1¢ Be Obce




0852 Gospedarka fori.arzami i drukami B-3 Be
0833 Skiadnice formularzy i drukéw B-3. Be
0854 Druki scislego rozliczania i powszechnego uzytku B-5 Be
086 Godlo, pieczeci, tablice ogloszen
0860 Godla i herby (wzory) A Opimipwanie, wizerunki
0861 Odciski pieczgel urzedowych, ewidencja A
0862 Zamawjanie pieczeci urzedowych stempli, likwidacja B-1¢ Be
pieczeci
0863 Tablice wrzedowe i informacyjne B-5 Be
0864 Tablice ogloszen B-5 Be
08635 Flagi panstwowe B-5 Be
087 Oplaty i ryczalty pocziowe, telefoniczae
0870 Tabele oplat pocztowych B-5 Bc
0871 Oplaty i ryczalty B-5 Be
0872 Telegramy, telefonogramy, dalekopisy i telefaksy B-5 Be
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady i tryb postgpowania w sprawach nadzory, koniroli i B-10 Be
badani
091 Ewidencja upowaznieni do przeprowadzania kontroli A
092 Badania A Badania dotyczace rznych aspektow
funkcjonowania i organizacii wlasnego .
urzgdu- PLANY ! PROGRAAMY BADAN
ORAZ ICH REALIZACIA
(93 Kontrole zewngtrzne przeprowadzone w urzedzie pracy
0930 Kontrole kontpleksowe i problemowe A
0931 Inne kontrole B-5 Be
094 Kontrole wewnetrzne w urzedzie pracy B-5 Be
095 Analizy i sprawozdania 2 przeprowadzonych kontroli A
056 Ksigzka kontroli wewnetrzmej B-5 Be Odrebne dla kontroli zewnetrznyeh i
3 wewnetrznych
KADRY )
10 ZASADY PRACY I PLAC. EWIDENCIA OSOBOWA
100 Zbidr przepiséw prawnych dotyczgcych pracy i placy oraz B-10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od daty
spraw osobowych utraty mocy prawne_j danego przepisu.
Dotyczy uregulowan zewnefrznych.
101 Praca i place
1010 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac A
i011 Regulaminy pracy, czas pracy A
1012 Zasady nagradzania i premiowania A
102 Ewidencja osocbowa
1020 Akta osobowe pracownikow urzedu pracy Be-50 Be Prowadzi si¢ w sposéb okreglony
w rozporzadzenia MPiPS z dnia 28 maja
1996 ¢
1021 Pomoce ewidencyine do akt osehowych B-50 Be




1022 Karty identyfikacyjne pracownikéw urzedu pracy B-3 Be
1023 Sprawy wojskowe pracownikéw B-S Be
1024 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia i itp. B-5 Be
11 ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE
PRACOWNIKOW URZEDU PRACY
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania B-16 Be Jak w klasie 100
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
1110 Zapotrzebowanie 1 nab6r pracownikéw B-2 Be
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 Be
1112 Praktyki, praktykanci B-5 Be
1113 Przeglady kadrowe (kwalifikacyjne i ocena pracownikéw) B-5 Be
1114 Obsadzanie stanowisk pracy w drodze konkursu B-5 Be
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
1120 Nagradzanie pracownikdw B-2 Be
1121 Awansowanie pracownikow B2 Be
1122 Nagrody jubileuszowe B-2 Be
1123 Dyplomy, listy, podzickowania B-2 Bc Jeden egzemplarz odktada sig do aki
osobowych - klasa 1020
1124 Opinie o pracownikach B-5 Bc
113 Prace dodatkowe pracownikdw
1130 |Zezwolenia na wykonywanie pracy dodatkowej. B-5 .Be
Ewidencja
1131 Prace zlecone B-5 Be umc())wy objgte skiadkami ZUS kategoria
B-S
1132 Umowy o dzielo B-5 Be umowy objete sktadkami ZUS
kategoria B50
12 SZKOLENIA PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikéw B-10 Be
121 Formy i metody szkolenia
1210 Plany i programy szkolenia pracownikéw i ich realizacja A
1211 Analiza i oceny form szkoleniowych A
1212 Samoksztalcenie, doksztalcanic B-3 Be
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyezace dyscypliny pracy, urlopow, B-106 Be Jak w klasic 100
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Listy obecnodei pracownikéw B-3 Be
1311 Absencja chorobowa B-5 Bc
1312 Ksigzka wyjsé poza urzgd B-3 Be
1313 Ewidencja delegaciji stuzbowych Be Be




1314 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe] B-3 Be Olres przechowywania liczy sie od
nastepnego roku od wygasniecia
zoboewigzania lub vprawnienia dostepu

1315 Analizy efektywnego czasu pracy A

132 Urlopy pracownicze

1320 Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych B3 Bc

pracownikéw urzedu

1321 Urlopy okolicznosciowe B-3 Be

1322 Urlopy macierzyniskie 1 wychowawcze B-3 Be Odkiada si¢ do akt osobowyeh- klasa 1020

1323 Urlopy bezplatne B-3 Be Jak w klasie 1322

133 Kary porzadkowe i dyscypliname
1330 Upomnienia, nagany Be Be Zgodnie z przepisami kodeksu pracy
1331 Zacieranie natozonych kar B-5 Be
14 SPRAWY SOCJALNO - BYTOWE PRACOWNIKOW
149 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-bytowych B-10 Be Jak w klasie 100
pracownikéw
141 Swiadezenia socjalno-bytowe realizowane w ramach
zaltadowego fundusz $wiadezen socjalnych

1410 Pozyczki B-5 Be

1411 Zapomogi B-5 Bc

1412 Inne swiadczenia okolicznosciowe B-3 Be

142 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin

1420 Wezasy pracownicze i rodzinne B-5 Bc Dotyczy m.in. organizacji wypoczynku we
whasnym zakresie - _wczasy pod grusza”

1421 Obozy, kolonie dla dzieci 1 modziezy B-5 Be

1422 Sport, oswiata, kuliura B-2 Be

143 Opieka nad emerytami i rencistami B-3 Bc
144 Realizacja akeji socjalnej pracownikow A Sprawozdania, analizy, oceny
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe B-10 Be
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytéw i rencistéw urzgdu pracy B-10 Be
1511 Wnioski ¢ emerytury i renty dla pracownikéw urzedu B-3 Be
pracy
16 BEZPIECZENSTWO [ HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy B-10 Be Jak wklasie 100
161 Stan bezpieczehistwa i higieny pracy
1610 Przeglady i kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B-3 Be
w urzedzie pracy
1611 Analizy i eceny stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w B-3 Be
grzc;dzie pracy
162 Srodki ochronne




1620 Odziez ochroana B-3 Be
1621 Srodki utrzymania czystodei B-3 Be
163 Wypadki pizy pracy, zdrowie, choroby zawodowe
1630 Wypadki zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie A
1631 Inne wypadki B-10 Be
1632 Zgloszenia choréb zawodowych B-10 Be
1633 Analiza i oceny wypadkowosci i chordb zawodowych A
1634 Okresowe badania lekarskie B-5 Be
1635 Profilaktyka zapobiegawcza B5 Be
SRODKI RZECZOWE. ZAMOWIENIA
PUBLICZNE, PRZETARGI, OFERTY
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIA
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami B-10 Be Jak w Klasie 100
201 Adminisirowanie nicruchomoscis
2010 Dokumentacja prawna i projektowo-kosziorysowa Be-3 Be Okres przechowywania liczy sig od daty
zaprzestania eksploatacii obiektm
2011 Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B-10 Be
uzytkowych przez urzad pracy
2012 Podatkd, optaty i czynsze za lokale, pomieszezenia i B-10 Be
nieruchomosdci wlasne
202 Utrzymanie lokali i pomieszczen
2020 Utrzymanie czystosci B-2 Be
2021 Ogrzewanie Jokali 1 pomieszezen B-2 Be
2022 Oswictlenie B-2 Be
2023 Woda, kanalizacja, $cieki, itp. B-2 Be
2024 Dekoracja, flagowanie, estetyka B-2 Be
203 Ubezpieczenia
2030 inajatkowe B-10
2031 komunikacyne B-10
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenic w materiaty 1 pomoce biurowe
2100 Zrodia zaopatrzenia, dostawey (wykonawcey) B-2 Be
2101 Magazynowanie i uzytkowanie ruchomosci, materialéw, B-5 Be
narzedzi i pomocy biurowych
2102 Ewidencja ruchemesci, narzedzi, materialéw i pomocy B-3 Be
biurowych
2103 Likwidacja $rodkdw trwalych B-S Be
211 Meble 1 sprzet biurowy
2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydzialy B-3 Be
2111 Konserwacja i remonty B-3 Be
2112 Kasacja i uptynnianie B-5 Be
212 Maszyny i urzadzenia binrowe




2120 Zapotrzebowania, zéméwienia, przydziaty B-3 Be
212] Dokumentacja techniczne 1 eksploatacyjna maszyn j B-3 Be Okres przechowywania liczy sig od daty
urzadzen kasacji danej maszyny fub urzadzenia
213 Gospodarka materiatowa 1 narzedziowa
2130 Zasady pospodarki materialowej 1 narzedziowe; A
2131 Ewidencia materialow i narzedzi B-10 Be
2132 Magazynowanie materialéw i narzedzi B-10 Be
2133 Rozliczenia zuzycia materialéw B-3 Be
214 Inwentaryzacja o
2140 Inwentaryzacja w urzedzie pracy B-5 Bc
2141 Formularze inwentaryzacyjne (spisy i protokoty) B-5 Be
2142 Komisje inwentaryzacyine wlasne B-5 Be Sklady komisji
2143 Inwentaryzacja okresowa i powszechna B-5 Be Protokely inwemtaryzacyine, inwentaryzacja
powszechna - kat. A
2144 Wrycena i przecena B-10 Be
22 INWESTYCIE I REMONTY
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 remontéw B-10 Be
221 Przygotowywanie inwestycji i remontéw
2210 Normatywy techniczne projektowania B-5 Be
2211 Opinie i vzgodnienia projekiéw inwestycyjnych i B-5 Be
remontéw kapitalnych
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacii B-3 Bce
222 Remonty kapitalne
2220 Dokumentacja prawna i techniczna Be-5 Be Jak wklasie 2010
2221 Zlecenia, umowy B-5 Be
2222 Protokoly odbioru, rozliczenia B-5 Be Jeden egzemplarz protokotu odbiorn
mwestycji 1 notatek nalez dolgczyé do
dokumentacji prawnej i techniczne obiektu -
klasa 2010
223 Remonty biezgce
2230 Dokumentacja ogélna dotyczaca spraw 1 remontéw B3 Bc
2231 Wykonawstwo remontéw biezacych- umowy, zlecenia B-5 Be
2232 |Zaopatrzenie materiatowe B-S Bc
2233 Protokoty odbicr, rozliczenia B-5 Be
23 TRANSPORT I LACZNOSC
230 Przepisy prawne dotyczace transportu i facznosci B-10 Be
231 Zakup i ewidencja Srodkéw transportu
2310 Zakupy frodkdw transportu B-5 Be
2311 Ewidencja wlasnych $rodkow transportu B-10 Be
232 Dokumentacja pojazdu
2320 Dowdd rejestracyiny i ksigrka pojazdu B-3 Be Remonty kapitalne i biezgce pojazdow
2321 Paliwo, karty drogowe B-3 Be '
2322 Ryczalty samochodowe B-3 Be




233 Zaplecze techniczne transportu B-5 Be Warsztaty, garaze, myjnie
234 Zzopatrzenie w sprzet do lgcrmogel
2340 Plany zaopatrzenia w sprzet 1 materiaty tacznodei B-S Be
2341 Ewidencja sprzetu I materiatéw i tacznosei B-3 Be
2342 Remonty i naprawy sprzetu facznosci B-3 Be
24 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
240 Przepisy prawne dotyczace zaméwien publicznych B-10 Be Jak w klasie 100
241 Rozeznanie i analiza rynku B-5 Be Jak w klasie 100
242 Zamowienia publiczae bez zastosowania ustawy B-5 Be
243 Zamodwienia publiczne B-3
2430 Przetarg nieograniczony B-5 Be
2431 Przetarg ograniczony B-5 Be
2432 Negocjacje z ogloszeniem B-5 Be
2433 Dialog konkurencyjny B-5 Be
2434 Negocjacje bez ogloszenia B-5 Be
2435 Wolna reka B-5 Be
2436 Zapytanie o ceng B-5 Be
2437 Licytacja elektroniczna B-5 Be
2438 Konkurs B35 Be
2439 Dynamiczny system zakupow B-5 Be
244 Plany zamowien i ich warto$€ szacunkowa B-5 Be
245 Powolywanie komisji B-5 Be Dla kazdego zamowienia prowadzi sis
odrgbng teczke zawicrajgcy matenialy
kontrahentéw, opinie komisji i decyzje.
Okres przechowywania liczy sig od daty
realizacji przedsigwzigcia
246 Rejestr zaméwied publicznych przeprowadzony bez B-5 Be
zastosowania ustawy PZP
247 Rejestr zaméwien publicznych przeprowadzonych zgodnie B-5 Be
z ustawg PZP
- 248 Sprawozdania z zaméwien publicznych B-5 Be
OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDU
PRACY
30 ZASADY DZIALALNOSCI EKONOMICZNO-
FINANSOWE]
300 Przepisy 1 wyjasnienia dotyczgce systemu finansowo- B-10 Bc Jak w Klasie 100
ksiegowego
301 Dokumenty dotyezace polityki rachunkowosci, systemu B-10 Be
ewidencji finansowo - ksicgowej
302 Zalktadowy plan kont A Be
31 PRELIMINARZE BUDZETOWE 1
SPRAWOZDAWCZOSC Z REALIZACIH BUDZETU
310 Preliminarze budzetowe
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3100 Plany finansowe aotyczace budzetu A
3101 Dokumentacja dotyczaca zmian w budzecie A
311 Roczne sprawozdania finansowe 1 bilanse roczne A
312 Okresowe sprawozdania finansowe B-5 Be
32 KSIEGOWOSC BUDZETOWA
320 Dowody ksiegowe budzetu B-5 Be Faktury, rachunki
321 Dokumentacja ksicgowa budzetu B-5 Be Dzienniki gléwne, ksiazki kosztows, karty
wydatkdw
322 Przepisy, wyjasnienia i korespondencia dotyczaca budzetu B-5 Be Decyzje
33 OBSLUGA KASOWA
330 Raporty kasowe B-5 Be
331 Dokumentacja kasowa B-5 Be
332 Kontrola kasy B-5 Be Kontrola obstugi
34 KSIEGOWOSC ZAKLADOWEGO FUNDUSZU
SWIADCZEN SOCJALNYCH
340 Dowody ksiegowe B-5 Be Wydruki komputerowe
341 Dokumentacja ksiggowa B-5 Be
3410 Umowy pozyczek mieszkaniowych z ZFSS B-5 Kklasy 3410-3412 powinny by¢ rozpisane nie
w klasic 341, ale w dodatkowej 342 np.
Dokumentacia ZFSS"
3411 Protokoly posiedzefi Zakladowsj Komisji Socjalnej B-5
3412 Inna dokumentacja dotyczgea ZFSS B-5
35 ROZLICZENIA PLAC I SKEADEK ZUS
350 Dokumentacja plac Materialy Zrédlowe do obliczania wysokosci
plac 1 potracefi z plac (podatki, sidadki,
wiioskl, angaze)
3500 Zaswiadczenia placowe B-5
3501 Korespondencja dotyczaca plac B-5
3502 Refimdacja z funduszn pracy dodatkéw do wynagrodzenia B-5
3503  |Inna dokumentacja dotyczaca plac BS5
351 Lista plac, nagréd i innych $wiadczen wyplacanych dla B-50 Be Okres przechowywania - zob. ustawa o
oor rachunkowosci
pracownikéw
352 Karty wynagrodzen 1 karty zasitkowe pracownikéw
3520 Karty wynagrodzen pracownikéw B-50 Bc Jak w klasie 351
3521 Karty zasilkowe pracownikow B-50 Be Jak w klasie 351
353 Rozliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych B-5 Be Informacje ¢ rocznych dochodach z tytuin
plac osobowego 1 bezosobowego funduszu
plac, karty ewidencyjno -rozliczeniowe
podatku dochodowego osob fizycznych
354 Dokumentacja PZ1J
3540 Sprawozdania do PZU B-10
3541 Deklaracje pracownikéw dotyczace PZU B-10
36 ROZLICZENIE 7 TYTULU SKEADEK ZUS
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360 Przepisy prawne dotyczace rozliczenia z tytulu skladek B-16 Be Jak w Klasie 100
ZUS
361 Deklaracje ZUS dotyczaca pracownikéw 1 budzetn
3610 Deldaracja ZUS, RCA, RSAJWA pracownikéw B-10
3611 Raporty miesicczne pracownikéw B-10
3612 Inna dokumentacja dotyczaca ZUS od pracownikow B-10
362 Dokumentacja ZUS dotyezaca funduszy celowych Be
3620 Dokumentacja dotyczaca korekt w PEATNIKU B-10
3621 Koerespondencja dotyczgea rozliczenia 0séb bezrobotnych B-10
w PLATNIKU
3622 Inna dokumentacja dotyczaca ZUS od funduszy celowych B-10
37 SPRAWY FINANSOWO-KSIEGOWE FUNDUSZY
CELOWYCH
370 Przepisy, wyjasnienia i korespondencja dotyczaca Be
funduszy celowych
3700 Przepisy, wyjasnienia i kerespondencja dotyczaca B-5
Funduszu Pracy
3701 Przepisy, wyjasnienia i korespondencia dotyczaca B-10
Europejskiego Funduszu Spolecznego
3702 Przepisy, wyjaénienia i korespondencja dotyczaca PFRON B-5
3703 Przepisy, wyjasnienia i korespondencja dotyczaca innych B-S
fimduszy
371 Plany dochodéw i wydatkéw funduszy celowych i
realizacja planéw
3710 Plany dochodéw i wydatkéw Funduszu Pracy B-5
37 Plany dochoddw 1 wydaticdéw Europejsidego Funduszu B-10
Spolecznego
3712 Plany dochoddéw i wydatkéw PFRON B-5
3713 Plany dochodéw i wydatkdéw innych funduszy celowych B3
372 Dokumentacja ksiggowa funduszy celowych
3720 Dolarmentacja ksiegowa Funduszu Pracy B-5
3721 Dokumentacja ksiegowa Europejskiego Funduszu B-10
Spolecznego
3722 Dokumentacja ksiegowa PFRON B-5
3723 Dokumentacia ksiggowa innych funduszy celowych B-5
373 Dowaody ksiggowe fimduszy celowych
3730 Dowody ksiegowe Funduszu Pracy B-5
3731 Dowody ksiegowe Europegjskiego Fundusza Spolecznego B-16
3732 Dowody ksicgowe PFRON B-5
3733 Dowody ksiegowe innych funduszy celowych B-5
374 Analityka dotyczaca pozyczek i innych wyplat z Funduszu B-5 Be

Pracy
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375 Analityka dotyczgea zwrotu nienaleznie pobranych B-5 Be
dwiadezen z Funduszu Pracy
376 Refundacja wydatkéw z funduszy celowych
3760 Refundacja prac interwencyjnych z Funduszu Pracy B-5 Be
3761 Refundacja prac interwencyjnych z Europejskiego B-10 Be
Funduszu Spolecznego
3762 Refundacja robéi publicznych z Funduszu Pracy B-S Be
3763 Refundacja dodatkéw do wynagrodzenia z Fundusza Pracy B-5 Be
3764 Refundacia wyplat dotyczgcych PFRON B-5 Be
3765 Refundacja wyplat dotyczacych innych funduszy B-5 Be
3766 Refundacja prac spolecznie uzytecznych z Funduszu Pracy B-5 Be
3767 Inne refundacje z funduszy celowych B-5 Be
377 Listy wyplat z funduszy celowych
3770 Listy wyplat $wiadczen dla bezrobotnych z Funduszu B-50 Bc
Pracy
3771 Listy wyplat $wiadczen dla bezrobotnych z Furopejskiego B-50 Be
Funduszu Spolecznego
3772 |Listy wyplat dotyczace PFRON B-50 Bc
3773 Listy wyplat dotyczace innych funduszy B-50 Bc
378 Windykacja dotyczaca Funduszu Pracy
3780 Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczefi z Funduszu B-S Be
Pracy
3781 Windykacja pozyczek i innych wyplat dotyczacych B-5 Be
Funduszu Pracy
38 EWIDENCIA I OSZACOWANIE SRODKOW
TRWALYCH
380 Ewidencja $rodkéw trwatych
3800 Dokumentacja ksiggowa Srodkdw trwatych B-5 Be
3801 Ksiegi inwentarzowa Srodkow trwalych B-5 Be
381 Oszacowanie Srodkéw trwalych B-5 Bc Protokoly komisji
39 NADZOR NAD RACHUNKOWOSCIA,
KSIEGOWOSCIA
OBSERWACJA RYNKU PRACY ORAZ ANALIZY 1
PROGNOZOWANIE TENDENCJI
ROZWOJOWYCH
40 OBSERWACIA (MONITORING)Y RYNKU PRACY
400 Metodologia gromadzenia 1 akiualizacji danych o rynku B-10 Be
pracy (krajowyrn, lokalnym i europejskim)
401 Wspdtdziatanie z partnerami rynku pracy w sprawach B-5 Be
pozyskiwania i aktualizacji danych o rynku pracy
402 Realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES B-5 Be
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4]

INFORMACIA O STANIE [ STRUKTURZE
BEZROBOCIA

Be

Materialy Zrodlowe opracowan - kat. B-5

410

Informacja o strukturze i stanie bezrobocia na terenie
dziatalnedel urzedu pracy

42

ANALIZY I BADANIA RYNKU PRACY

420

Analizy krajowego rynku pracy

Jalk w klasie 41

421

Analizy lokalnego rynku pracy

Jak w klasie 41

422

Badania i analiza sytuacji na lokainym rynku pracy w
zwiazku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace
cudzoziemca

B-5

423

Analizy wykorzystania $rodkéw FP w ramach aktywnych
form przeciwdziatania bezrobocin

43

PROGRAMY ROZWQJU RYNKU PRACY

44

PROGNOZY RYNKU PRACY

Zewngetrze opracowania - kat. B-5

45

POZYSKIWANIE I GOSPODAROWANIE SRODKAMI
FINANSOWYMI NA AKTYWIZACIJE LOKALNEGO
RYNEU PRACY

450

Gospodarowanie érodkami finansowymi z FP

B-5

451

Gospodarowanie Srodkami finansowymi z PERON

B-5

452

Gospodarowanie Sredkami finansowymi z Europejskiego
Funduszu Spolecznego

B-5

453

Dokumentacja zwigzana z EFS

B-15

454

Dolumentacja zwigzana ze srodkami finansowymi
pozyskiwanymi z UE

B-15

AKTYWNE FORMY POSREDNICTWA PRACY I
PRZECIWDZIAEANIE BEZROBOCIU

30

ORGANIZACIJA POSREDNICTWA PRACY

500

Wspdldziatanie miedzy urzedami pracy w sprawach
organizacji posrednictwa pracy i przeciwdzialaniv
bezrobociu

501

Barza danych o pracedawcach

502

Rejestr oswiadezen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemeowi

Dotyczy obywateli Bialorusi, Ukrainy i
Rosijt

503

Dokumentacja zwigzana z oswiadczeniami o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemecowi.

Be

Dotyczy obywateli Biaforusi, Ukrainy,
Armenii, Gruzji, Moldawii 1 Rosji

504

Dokumentacja zwigzana z zezwoleniami na prace sezonowa

Be

51

ORGANIZACJA I FINANSOWANIE PRAC
INTERWENCYINYCH, ROBOT PUBLICZNYCH,
POZYCZEK DLA PRACODAWCOW |
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robdt publicznych, prac spelecznie uzyiecznych,
refundacji wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
jednorazowych drodkéw na rozpoczecie dziatalnodei
gospodarczej
511 Dysponowanie 1 wykorzystanie srodkéw limitowanych z B-5 Be
FP na akitywne formy
512 Przepisy i wyjasnienia dotyczace funduszy celowych i
strukfuralnych
3120 Refundacja wyposazenia lub deposazenia stanowiska B-5 Be
pracy, jednorazowe srodki na rozpoczecie dziatalnosei
gospodarczej
5121 Prace interwencyjne B-5 Be
5122 Staze i przygotowanie zawodowe B-5 Be
5123 |Szkolenia indywidualne B-5 Bc
5124 |Szkolenia grupowe B-5 Bc
52 REJESTRACJA BEZROBOTNYCH ORAZ
POSZUKUJACYCH PRACY 1 USTALANIE PRAW DO
SWIADCZEN
520 Ewidencja bezrobotnych B-50 Be
521 Ewidencja poszukujacych pracy B-50
522 Rejestr bezrobotnych bez statego miegjsca zamieszkania B-10 Be
523 Decyzje w sprawie statusu bezrobotnego i ustalanie
uprawnien do §wiadczen
5230 Ustalenie statusu bezrobotnego B-10 Be Whioski, decyzje, ewidencja (rejestry) i
odwolania od decyzji
5231 Ustalenia yprawnien do zasitkéw dla bezrobotnych B-50 Be Jak w Klasie 5230
5232 Ustalenie uprawnien do pobierania dodatkow B-10 Be Jak w klasie 5230
szkoleniowych
5233 Ustalenie uprawnien do pobierania stypendiéw stazowych, B-10 Be Jak w klasie 5230
szkoleniowych i z tytuhu przygotowania zawodowego
5234 |Ustalenie uprawnien do pobierania stypendium na B-10 Be Jak w idasie 5230
kontynuowanie nauki
5235 Ustalenie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen B-10 Be Jak w klasie 5230
5236 Ustalenie uprawnien do dodatku aktywizacyjnego oraz B-10 Be Jak w klasie 5230
refundacji z tytutu opieki nad dzieckier lub osobg zaleima
5237 Rejestry wydanych zaswiadezen dot, bezrobomych i B-10 Be
poszukujacych pracy
5238 Rejestr wnioskéw o udostepnienie danyeh osobowych B-10 Be
5239 Rozpatrywanie odwolai B-5 Be
53 AKTYWNE POSREDNICTWO PRACY
530 Baza danych o pracodawcach B-10 Be
331 Ewidencja ofert pracy B-5 Be
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533 Rejestr zwolnien grupowych B-18 Be
534 Rejestr 0s6b aktywaie poszukujacych pracy B-10 Be
535 Skierowanie do pracy B-2 Be
536 Skierowanie do doradcy zawodowego B-2 Be
537 Skierowanie na szkolenie B-2 Be
538 Crganizacja gield pracy B-S Be
34 KLUBY PRACY
540 Organizacia klubéw pracy A
541 Programy dziatalnosei i sprawozdania z dziatalnosci A
klubéw pracy
542 Karty indywidualne, dolumentacja grap zajeciowych B-10 Be
35 POMOC FINANSOWA DLA BEZROBOTNYCH 1
PRACODAWCOW
550 Dotacje dla bezrobotnych i pracodawcéw Obejmuje wnioski ¢ udzielenie pozyezek,
catodé dokumentaciji. Okres przechowywania
liczy sig od daty wygasniecia umowy
5500 Whnioski o jednorazowe srodki na rozpoczecie dziatalnosci B-5 Be
gospodarczej
5501 Umowy dotyczace jednorazowych srodkéw na B-5 Be Kazda umowa stanowi osobng catosé w
rozpoczecie dziatalnoscei gospodarcze; ﬁgﬁi‘;ﬁ? gg;aglz_;:éﬁ‘;’;};ﬁania ticzy
si¢ od daty wygadnigcia umowy
551 Wrioski o refundacje wyposazenia lub doposazenia B-5 Be
stanowiska pracy
552 Umowy dotyczace refundacji wyposazenia lub B-5 Be Kazda umowa stanowi osobna calosc w
doposazenia stanowiska pracy ma;ltrﬁg? gﬁ?ﬁgﬁ:éﬁ;f}?\?:ania ficzy
sig od daty wygasnigcia wmowy
553 Amalizy i informacje dotyczace udzielenia pomocy dla A
bezrobotych i pracodawcdéw z Funduszu Pracy
56 PRACE INTERWENCYJNE ] ROBOTY PUBLICZNE
360 Organizacja prac interwencyjnych
5600 Wnioski od pracodawedw dotyczace prac interwencyjnych B-5 Be
5601 Umowy w sprawie prac interwencyjnych B-5 Be Kazda umowa stanowi osobng cafosé w
ramach, kidrej gromadzi si¢ calosé
dokumentacji. Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia umowy
361 Organizacja robdt publicznych
5610 Whnioski pracodawe6w dotyczace prac publicznych B-5 Be
5611 Umowy w sprawie robét publicznych B-5 Be Kazda umowa stanowi osobna catosé w

ramiach, ktore] gromadzi sie catosc
dokumentacii. Okres przechowywania liczy

si¢ od daty wygaéniecia umowy
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Organizacja prac spolecznie uzytecziych

5620

Wnioski pracodawcow o prace spofecznie uzyteczne

B-5

5621

Umowy dotyczges prac spolecznie uzytecznych

B-5

Be

Kazda umowa stanowi osebng calogé w
ramach, ktorej gromadzi sig calosé
dokumentacjl. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigeia umowy

563

Analiza i sprawozdania dotyczace prac interwencyjnych,
10bd1 publicznych i prac spolecznie vzytecznych

57

PROGRAMY SPECJALNE PRZECIWDZIAEANIA
BEZROBOCIU

570

Analizy rynku pracy i struktury bezrobecia pod katem
wylonienia grup ryzyka

571

Wnioski o wyrazenie zgody na realizacje programow
specjalnych

BS

Be

572

Programy specjalne przeciwdzialania bezrobociu i ich
reatizacja

Informacje z przebiegu realizacyi programow

573

Analizy i sprawozdanta dotyczace realizacji programéw
specjalnych

Zestawienia statystyczne

58

AKTYWIZACIA ZAWODOWA ABSOLWENTOW [
MEODOCIANYCH

380

Organizacia stazy

5800

Whioski od pracodawcéw detyczacych stazy

5801

Umowy w sprawie stary

B35

Kazda umowa stanowi osobng catosé w
ramach, ktorej] gromadzi sie catosé
dokumentacji. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasniecia umowy

581

Organizacja przygotowania zawoedowego

5820

Whnioski od pracodawcéw dotyczace przygotowania
zawodowego

B-5

3821

Umowy w sprawie przygotowania zawodowego

Kazda umowa stanowi osobng calosé w
ramnach, kiérej gromadzi sie calogé
dokumentacji. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasniccia umowy

582

Analizy i sprawozdania dotyczace stazy i przygotowania
zawodowego

PORADNICTWO ZAWODOWE I SZKOLENIE
BEZROBOTNYCH

60

ORGANIZACJIA SLUZB PORADNICTWA
ZAWODOWEGO

600

Akty normatywne dotyczgee poradnictwa zawodowego

601

Zalozenia dotyczace oelow i kierunkéw rozwoju

17




poradnictwa zawodowego

602 Metodyka poradnictwa zawodowego B-5 Be
603 Promowanie zagranicznych doswiadczen w zakresie B-10 Be Dotyczy uregnlowari zewnetrznych
poradnictwa zawodowege
604 Poradnictwo zawodowe i kadra deradeéw zawodowych w A Wykazy, analizy, oceny, sprawozdania
urzedzie pracy
605 Keonfrontacje i szkolenia w zakresie poradnictwa B-10 Be Dotyczy uregulowan zewngtrznych
zawodowego
61 PORADNICTWO ZAWODOWE
610 Rejestry porad indywidualnych i grupowych B-5 Be
611 Karty ustug doradczych B-5 Be
612 Rejestr udzielonych informacji zawodowych B-5 Bc
613 Wspoipraca z poradniami psycholegiczno- B-5 Be Zlecenia badan lekarskich,
pedagogicznymi, wychowawczo-zawodowymi i medycyna E;){gjl;nloglcznych, skicrowansa na badania,
pracy
614 Analizy i sprawozdania dotyczace poradnictwa A
zawodowego
62 ORGANIZACJA BAZY DANYCH DOTYCZACYCH
INFORMACII ZAWODOWEJ i
620 Zalecenia i wytyczne metodyezne dotyczace _ B-10 Be
Opracowywania i upowszechniania informacji zawodowe)
621 Procedury gromadzenia i aktualizowania krajowej B-10 Be
informacji zawodowej
622 Pozyskiwanie zagranicznych informacji zawodowych B-5 Be
623 Prace nad aktualizacjq lokalnveh informacji zawodowych B-5 Be
624 Nadzor nad dziatalnoscia urzedu pracy w zakresie B-5 Be
informacji zawodowej
625 Bank danych o zawodach A Materialy pomoenicze do banku danych -
kat. B-3
63 ORGANIZACIA SZKOLENIA BEZROBOTNYCH
630 Przepisy prawne dotyczgee szkolenia bezrobotnych i B-10 Be Dotyczy uregnlowar zewngtrznych
poszukujacych pracy '
631 Obstuga organizacyjna szkolen
6310 Obstuga organizacyjna szkolen indywidualnych B-5 Be
6311 Obstuga organizacyjna szkolen grupowych B-5 Be
632 Obstuga organizacyjna pozyczek szkoleniowych B-5 Be
633 Obstuga organizacyjna finansowania studiow podyplomowych B-5 Be
oraz koszibw egzaminow i uzyskania licencji
634 Refundacja szkolet u pracodawcéw B-5 Be
635 Plan szkoled B-10 Be
636 Umowy dotyezace szkolen B-5 Be
637 Katalog firm szkoleniowych B-5 Be
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638

Wspdtpraca z parinerams rynku pracy

B-5

639

Korespondencja z osobami bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy dotyczaca szkolen

B-5

ZATRUDNIENIE I REHABILITACJA ZAWODOWA
0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH

70

PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE ZATRUDNIENIA 1
REHABILITACI ZAWODOWE] GSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

Jak w Klasie 100

71

POWIATOWY PROGRAM DZIALAN NA RZECZ,
OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH ORAZ PROGRAMY
SPECJALNE - ZAKRES I ZASADY ICH REALIZACT

710

Rehabilitacja zawodowa i zatrudnienie os6b
niepelnosprawnych

7101

Przestrzeganie praw os6b niepelnosprawnych

7102

Wyréwnywanie szans osob niepelosprawnych

7103

Przeciwdziakanic ich wykluezeniu spolecznemu

7104

Dziatania wyréwnujace réznice migdzy regionami

| [

7105

Rozwdj zasobow hadzkich

7106

Dziatanie na rzecz 0s6b niepetnosprawnych wspierane ze
$rodkéw UE

o[

711

Analiza rynku pracy i strukfury bezrobocia dotyczgcego
0s6b niepelnosprawnych

7110

Whnioski do projektu powiatowsgo programu dziatadi na
rzecz 0s6b niepelnosprawnych

B-5

Be

7111

Wnioski 0 uczestnictwo samorzadu powiatowego w
realizacji programéw specjalnych

B-5

712

Udziat w realizacji przyjetych programéw

Informacije z przebiegn przyjetych
programow

713

Analiza i sprawozdania dotyczace realizacji programéw

Zestawienia statystyczne

72

POMOC W ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

720

Ewidencja oséb niepelnosprawnych

B-50

Karty rejestracyjne

721

Wspétdziatanie z parinerami rynku pracy w sprawach
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

722

Whnioski o organizacje stazu i przygotowania zawodowego
056b niepelnosprawnych

723

Zawieranie uméw z pracodawcami o organizacje stazu i
przygotowania zawodowego dla poszukujacych pracy
0s6b nicpelnosprawnych

724

Wyplata ze $rodkéw PFRON stypendiéw dla osob
niepelmosprawnych poszukujacych pracy skierowanych na
staZ lub przygotowanie zawodowe

B-5
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725

Analiza zatrudnienia osob niepelosprawnych

B-5

Be

73

DYSPONOWANIE SRODEAMI PANSTWOWEGO
FUNDUSZU REHABRILITACI OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH 1 LIMITY WYDATKOW Z,
FUNDUSZU

730

Dysponowanie srodkami PFRON i limity wydatkew

B-5

Be

Projekt wydatkdw, zapotrzebowanie na
srodki, korespondencija

731

Sprawozdania i informacje

B-10

Dotyczy uregulowan zewnetrznych

74

ZWROT KOSZTOW PRZYSTOSOWANIA
TWORZONYCH LUB ISTNIEJACYCH STANOWISK
PRACY DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
STOSOWNIE DLA POTRZEB WYNIKAJACYCH 7
ICH NIEPELNOSPRAWNOSCI

740

Whnioski ubiegajgcych si¢ 0 zwrot kosztow ze Srodkéw
PFRON

741

Umowy z pracodawcami dotyczace zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych na przystosowanych dla tych osob
stanowiskach pracy

B-5

Be

Kazda umowa stanowi osobna sprawe, w
ramach, kiérej gromadzie sie calosé
dokumentaciji. Okres przechowywania liczy
sie od momentu wygasniecia umowy

742

Ewidencja uméw o zwrot ze srodkéw PFRON kosztéw
przystosowania i rozpoznania potrzeb

B-5

BC

743

Uruchomienie $rodkéw PFRON po przystosowaniu
stanowisk pracy

Be

Wystapienie i postanowienie o urachomienie
Srodkéw PFRON

744

Wspolpraca z whagciwym terenowo inspektorem pracy z
zakiesie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepelnosprawnych

73

POZYCZXKI ORAZ JEDNORAZOWE SRODKI NA
PODIECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZES PRZEZ,
OSOBY NIEPEENOSPRAWNE

750

Wnioski 0s0b niepelnosprawnych o pozyczke na podjecie
dziafalnesei gospodarczej

B-3

751

Umowy z pozyczkobiorcami

Kazda umowa stanowi osobng sprawe, w
ramach, ktérej gromadzie sie calosé
dokumentacji. Okres przechowywaniz liczy
si¢ od momentu wygasniccia umowy

752

Ewidencja umoéw

B-5

753

Dofinansewanie oprocentowania kredytu bankowego dla
0s6b niepelnosprawnych kontymmjacych dzialalnosé
gospodarcza :

B-S

Kazda umowa stanowi 050bna sprawg, w
ramach, ktorej gromadzie sie calosé
dokumentacji. Okses przechowywania liczy
sie od momentu wygasniccia umowy

754

Doradziwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w
zakresie dziatalnodci gospodarczej podejmowans] preez
osoby niepelnosprawne

Be

Wnioski o jednorazowe srodki PERON na podjecie
dzialalnosei gospodarczej

Be
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756 Umowy dotyczace jednorazowych Srodkéw PERON na B-s5 Be Kazda umowa stanows osobna sprawe, w
Pl diose sespodrcrs menas, G gooe |
si¢ od momentu wygasnigcia umowy
76 SZKOLENIA | PRZEKWALIFIKOWANIE OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH
760 Prognozy i plany szkolen A
761 Umowy z placéwkami szkolacymi i specialistycznymi B-5 Be Kazda wnowa stanowi osebna sprawe, w
osredkami szkoleniowo - rehabilitacyjnymi ramach, kibrej gromadzie sig calose
dokumentacji. Okses przechowywania liczy
sig od momentu wygasaiecia umowy
762 Umowy z pracodawcami o refundacje ze srodkéw PERON BS Be Kazda umowa stanowi osobng spraweg, w
czgsel kosztow szkolenia zatrudnionych 0séh ‘riamach, kdéref gromadzie si¢ calose
. okumentacji. Ckres przechowywania liczy
nicpeinosprawnych sig od momentu wygasniecia umowy
763 Kierowanie 0s6b niepelnosprawnych, kidre wymagaja B-5 Be Kazda umowa stanowi osobna sprawg, w
spccj?tlist.y.cznego programu sz?co?enia oraz re}Eabilitacji gﬁ;:;?é;ta‘;‘? {%I;Tsasxzz!z;g\i?\?vﬁia liczy
leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka sie od momentu wygasniecia umowy
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placéwki
szkoleniowej
764 Swiadectwa ukoficzenia szkolenia przez osoby B-50 Be
niepelnosprawne
765 Informacie o przebiegu szkolen w placowkach szkolgcyeh B-5 Be
specjalistycznych ofrodkach oraz u pracodawcéw
przeprowadzajacych szkolenia przekazywane
kierownikowi PUP
766 Informacje o szkeleniach, zatrudnieniu i osobach B3 Be
nicpelnosprawnych przekazywane wojewodzie
77 ZWROT KOSZTOW WYPOSAZENIA STANOWISK
PRAZY ORAZ WYNAGRODZENIA WYPEACONEGO
OSOBOM NIEPELNOSPRAWNYM I SKEADEK NA
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE
770 Wnioski dotyczace zawarcia umowy o zwrot ze rodkow B-5 Be
PERON kosztéw wyposazenia stanowisk pracy
771 Umowy z pracodawcami o zwrot ze srodkéw PERON B-5 Be Razda umowa stanowi osobna SPrawg, w
kosztdw wyposazenia stanowiska pracy gaszuailezi:g? (%rl?rl:s aﬁi;ﬁgﬁiia liczy
si¢ od momentu Wygasnigcia nmowy
772 Wnioski dotyczace zawarcia umowy ze srodkéw PERON B-5 Be
kosztéw wynagrodzenia i obowigzkowych skladek na
ubezpicczenia spoleczne
773 Umowy z pracodawcami o zwrot ze srodkéw PERON B-5 Be Kazda umowa stancwi osobmg Sprawe, w
kosziow magrodzenia i obowigzkowych sktadek na gi?ﬁitn‘;(g? éﬁ I:sagf_;z;z:;ﬁiiia liczy
ubezpicczenia spoteczne sie od momentu wygasnieciz umowy
78 WSPOLPRACA Z ORGANIZACIAMI B-3 Be

POZARZADOWYMI I FUNDACTAM]I
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DZIALAJACYMI NA RZECZ 0SOR
NIEPELNOSPRAWNYCH
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