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SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegOlnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, lacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Opfaty i ustalanie cen




35

Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
OBSERWOWANIE RYNKU PRACY, PLANY I PROGRAMY RYNKU PRACY

40 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu dziatan na
rynku pracy

41 | Obserwowanie rynku pracy

42 | Plany i programy rynku pracy

43 | Pozyskiwanie srodkéw w ramach udziatu w projektach i programach krajowych
i zewnetrznych
EWIDENCJA BEZROBOTNYCH ORAZ POSZUKUJACYCH PRACY
I USTALANIE PRAW DO SWIADCZEN

50 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz ustalania praw do $wiadczen

51 | Rejestracja bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy

52 | Pomoc panstwa w splacie kredytéw mieszkaniowych przez bezrobotnych
FORMY POMOCY

60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu form
pomocy

61 | Posrednictwo pracy

62 | Ustugi EURES

63 | Poradnictwo zawodowe

64 | Podnoszenie kwalifikacji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy

65 | Sfinansowanie kosztow wyposazenia akademickich biur karier
FINANSOWANIE FORM POMOCY

70 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
finansowania form pomocy

71 Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na aktywizacje lokalnego rynku
pracy

72 | Organizowanie lub finansowanie form aktywizacji zawodowej

73 | Organizacja i finansowanie innych form pomocy wspierajacych rozwdj zawodowy

74 | Dofinansowanie miejsca pracy

75 | Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwiazku z podjeciem pracy

76 | Monitorowanie przebiegu dziatan wspierajgcych zatrudnienie

77 | Pomoc panstwa w sytuacjach szczegdlnych

-8 Wydanie opinii i zaswiadczen w ramach pozyczek udzielanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego
ZATRUDNIENIE I REHABILITACJA ZAWODOWA OSOB
NIEPEENOSPRAWNYCH

80 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych

81 | Dysponowanie srodkami PFRON i limity wydatkéw z funduszu

B




82

Organizacja i finansowanie z PFRON form pomocy wspierajacych rozwdj zawodowy osob
niepetnosprawnych

83

Dziatania z PFRON wspierajace przedsigbiorcow

84

Pomoc finansowa poszukujgcemu pracy w zwiazku z podjeciem pracy

85

Finansowanie i organizacja innych form pomocy z PFRON

LEGALIZACJA ZATRUDNIENIA CUDZOZIEMCOW

90

Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu legalizacji
zatrudnienia cudzoziemcow

91

Postepowanie w zakresie listy zawodéw, w stosunku do ktérych odmawia si¢ wydania
zezwolenia na prace

92

Oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcom

93

Obstuga formalna pracodawcow zatrudniajgcych cudzoziemcow

94

Zezwolenia na prace sezonowg

95

Wymiana informacji z instytucjami w sprawie legalizacji zatrudnienia cudzoziemcow




Symbole klasyfikacyjne Kategoria Uszczegoblowienie
1| o | m v Haslo klasyfikacyjne archiwalna hasla klasyfikacyjnego
1 2 3 -4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Powiatowa Rada Rynku Pracy A m.in.: powiadomienia, listy obecnosci,
protokoty, uchwaty, wnioski; kazde
posiedzenie stanowi odrgbna sprawe
001 Wlasne komisje i zespoty A m.in.: listy obecnosci, dokumentacja
(staie i doraz’ne) merytoryczna, protokoty
Udzial w obcych gremiach kolegialnych W tym w posiedzeniach organéw
002 yehe & y A jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych; m.in.: dokumentacja
merytoryczna, referaty, sprawozdania
. 1z inne niz gremia wymienione w klasie
003 Narady (zebrania) pracownikéw A 00T; m.in, dokoementat
merytoryczna, protokoty,
sprawozdania, wnioski, listy obecnosci
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek nadrzednych B5 | m.in. statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych
01 1 Organizacja W,Iasnej jednostki A dot. m.in. aktow zratoZycielskich.
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow, nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 | wtymich rejestry, bankowe karty
dpiséw i podpi lektronicas wzoru podpisu; liczy si¢ od momentu
podpIsOw 1 podpisy elektroniczne wygasnigcia. Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory podpisow i
podpisy elektroniczne przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we wlasciwej
koméree organizacyjne;j.
013 System zarzadzania jakosciag A w tym certyfikaty, zasady, procedury
itp.
014 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BS5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostgpniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publiczne;j
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10 | w tym rejestr dziennikow i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli tajnosci,
przy czym akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 117
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 | w tym informacji publiczne;
015 Obstuga kancelaryjna
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0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A W;Y": instrukcja kancelaryjna,
N ; : jednolity rzeczowy wykaz akt,
wyjasnicia 1 poradnlctwo instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego itp.
oraz korespondencja w ww. sprawach
0151 | Srodki do ewidencjonowania i kontroli obiegu BS 3 tym Poglocniclfy rejestr
. orespondencji, ksiazka pocztowa,
dOkumentaCJl rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie Wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukdw $cistego zarachowania B10 | przy czym zaméwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory A jak w klasie 0153
odciskowe
0155 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B2
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze A
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A wykaz sPiS(’W dea;YCZO‘OdbiOfCZyCh-
archiwum zaktadowym spisy zdawezo ocbloreze
0161 |Przekazywanie dokumentacji do archiwum A
panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A w tym korespondencja, spisy
dokumentacji nicarchiwalnej
przekazywanej na makulaturg lub
zniszczenie, protokoty potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji B2 | W tym ewidencja, karty udostgpniania
X i wypozyczania akt
w archiwum zaktadowym
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w BS5
archiwum zaktadowym
0165 | Skontrum dokumentacji A
0166 | Doradzanie komorkom organizacyjnym w B2
zakresie postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia dokumentacji
0167 | Kwerendy dokumentacji w archiwum BS
zaktadowym
0168 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu A
archiwum zaktadowego
0169 | Postepowanie w sprawie zagubienia lub A

zniszczenia dokumentacji




02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obsluga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych wiadz i organéw B10 | okres przechowywania liczy si¢ od
- drz¢ dnych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnej jednostki A | komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych
mozna grupowa¢ oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
o s roo i jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
022 Zbioér umoéw i porozumien B10 komplet podpisanyich andw wikz 2
rejestrem. Materialy zrodlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektéw aktow A W tym opiniowanie projektéw uchwal
prawnych czy zarzadzen organéw nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby B10  |opiniowanie projektow aktéw
wlasnei iednostki prawnych i projektéw uméow
AN zawieranych przez wlasng jednostke.
Drugie egzemplarze odklada si¢ do akt
sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu gkres PrieChO_Wywania liczy si¢ od
et . aty wykonania prawomocnego
admlmStracyj oy orzeczenia lub umorzenia sprawy
0250 | Sprawy przed sadami powszechnymi i Sadem B10
Najwyzszym
0251 | Sprawy przed sadami administracyjnymi B10
03 Strategie, programy, planowanie, z WYJ;iatkiem tychhdot{:zacy;h
vz s zagadnien ujetych w klasie 3 i
sprawozdawczo$¢ i anahzy' ujetych w klasach merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BS5
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan
1 analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 przesytane do wiadomosci lub
z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania A wieloletnie, roczne, w tym

wlasnej jednostki

sprawozdania i raporty z ich realizacji,
m.in. Rzagdowy Program
Przeciwdziatania Korupcji




033 Strategie, programy, plany i sprawozdania BS5 dokumenty maja Zharzll:ter czastkowy
o & . i mieszcza si¢ co do zakresu i rodzaju
wlasnej jednostki o charakterze czastkowym danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A roczna; m.in. dla GUS
035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B5  |jak wklasic 033
o charakterze czastkowym
036 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wiasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
037 Informacje o charakterze analitycznym A imzle nig w klasie 034; ;P‘.d_la Orghanu
. . o iz nadrzednego, wojewody 1 innyc
i sprawozdawczym dla innych podmiotow jefiioatak organizacyjnyeh
04 [nformatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Wiasne instrukcje zwigzane z projektowaniem A
i wdrazaniem systemow teleinformatycznych
we wiasnej jednostce organizacyjnej
042 Wdrazanie systemow teleinformatycznych B10
043 Licencje na oprogramowanie i systemy B5 okres przechowywania liczy si¢ od
telein forrnatyczne daty wygasnigcia licencji
044 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i B5
oprogramowania
045 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B5 | okres przechowywania liczy si¢ od
system(')w daty utraty uprawnien dostgpu
046 Eksploatacja stron internetowych B10 | W tym obsluga merytoryczna BIP
047 Bezpieczenstwo systemow B10 | w tym polityka bezpicczefistwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BS5
prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji,
postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B2 | dotyczy spraw, ktore nie mieszcza sig
dt tadei o w zadaniach wiasnej jednostki, a
wediug wiasCiwoscl zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzglgdu na brak
wiedzy wnioskodawcy
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A
054 Interpelacje i zapytania A w tym postow, senatorow, radnych
055 Anonimy, sygnaty od obywateli B2

UIGy
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056

Zapytania od obywateli zatatwiane
bezposrednio

B2

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne w zakresie reprezentacji i promowania
dziatalnosci

BS5

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne,
konferencje i wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego przekazu

>

W tym tzw. wycinki prasowe

063

jednostki

Promocja i reklama dziatalnosci whasnej

w tym udzial w targach, wystawach
oraz wlasne materiaty promocyjne

i reklamowe. Korespondencja
zwigzana z techniczng i organizacyjng
obstuga przy klasie 065

064

Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych
wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS5

066

Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan,
kondolencji

B2

inne niz wehodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspéldzialanie z innymi podmiotami

w kraju i za granicg

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace wspétdziatania z innymi
podmiotami

BS

071

Porozumienia i umowy dotyczace zakresu
1 sposobu wspotdziatania z innymi
podmiotami krajowymi

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy lub jej
aneksow; w tym wymiana informacji
migdzy podmiotami w ramach
zawartych porozumien i umow

072

Informowanie jednostek zewngtrznych
o formach pomocy udzielanej przez Urzad

B2

073

Porozumienia i umowy dotyczace zakresu
i sposobu wspotdziatania z podmiotami
Z zagranicy

Jjak w klasie 071

074

jednostki

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej

B10

075

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

B10




076 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora BE1( | W tym organizacja whasnych. jak i
krajowe i zagraniczne udziek w-obeyeh
08 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BS5
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu
081 Kontrole
0810 | Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostce A
0811 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej jednostce A szacowanie i analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan
0812 |Ksigzka kontroli B5
0813 | Udziat przedstawicieli jednostki BS
w kontrolach przeprowadzanych przez inne
podmioty
0814 | Kontrola zarzadcza A m.in.: plany. dokumentacja
merytoryczna, sprawozdania, raporty
082 Audyt A
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy odklada si¢
dokumentacj¢ okre$long w
przepisach wydanych na podstawie
kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz A m.in.: regulamin pracy, wykazy
iz 5w s i i etatow, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Regulacje otrzymane od organéw i jednostek B5
zewnetrznych, ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy B10
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B10 |przy czym okres przechowywania
ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odr¢bnych
przepiséw J

10




111 Konkursy na stanowiska B5 | przy czym dokumentacjg posiedzeri
komisji klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wtasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej
001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 | wtym zakonczenia stosunku pracy
1122 | Rozmieszczanie pracownikow B10 | m.in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa
1123 | Wynagradzanie pracownikéw B10 | m.in. podwyzki, przydziat, awanse
1124 | Oswiadczenia lustracyjne, majatkowe lub inne
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i B5
cztonkach ich rodzin
1125 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b zatrudnionych B10
113 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B1(Q | dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B10 | okres przechowywania dokumentacji
I dotyczacej stosunkéw pracy
Spoieczne nawigzanych przed dniem
I stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
I stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B5
spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |Nagrody B10
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10
1152 Wyr(')Znienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyijne,
dyplomy, pochwaty
1153 | Karanie B10
1154 | Postgpowanie dyscyplinarne B10 | posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie ,,Wtasne
komisje i zespoly (stale i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 001
116 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych B10
117 Dostep 0s6b do informaciji chronionych B20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
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120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE1Q |diakezdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone s3
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawiazanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BES0
121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze B10 | dlakazdego pracownika prowadzi si¢
ki odrebna teczke.
stosunkiem pracy Jedli akta osobowe prowadzone s3
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji B10
pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe BS5 w tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2
i wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia B10 |wtymdanewsystemach
. t 2 akt osob ok teleinformatycznych do obstugi spraw
i przechowywania akt 0sobowy O —
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenfistwa pracy A
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, A | wtym ocenaryzyka zawodowego.
horéb d h ka prac zasadnicze sprawy dot. zwalczania
chorob zawodowych, ryzyka pracy wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i B10
Z pracy
133 Wypadki zbiorowe, $miertelne, cigzkie przy A
pracy oraz w drodze do pracy i z pracy
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe B10
1341 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe B10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi B10 | min.: ankiety, badania, oswiadezenia,
L d ] " sprawozdania i raporty, przy czym
1 ySkrymmaC-]l procedury. zasady odkiada si¢ przy
klasie 100
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136 Ochrona 0s6b zglaszajacych B3 | m.in.: ochrona sygnalistéw
naruszenia prawa unijnego
137 Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony BS5
osobistej, srodki czystosci
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
140 Whasne regulacje i programy szkolenia oraz A W tym indywidualne Sciezki rozwoju
doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie | B10 | W tym przy pomocy podmiotéw
zewngtrznych
142 Doksztalcanie pracownikow B10  |studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikéw: certyfikaty i
dokumenty ukonczenia odktada si¢ do
akt osobowych danego pracownika
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 | !listy obecnosci
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe BS5 | wtymich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
1506 | Praca zdalna B10 wnioski i zgody odklada si¢ do akt
osobowych pracownika
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10 plany i wnioski urlopowe
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, dla poratowania zdrowia itp.
1512 | Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b zatrudnionych B10
16 Dzialalno§é¢ socjalna BS m.in.: zaopatrzenie rzeczowe 0s6b
zatrudnionych (zapomogi, pozyczki
mieszkaniowe), opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepelnosprawnymi, akcje socjalne
i imprezy kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 | wtym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw BS5
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173 Emerytury 1 renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 | ogolne warunki uméw, polisy, umowy.
deklaracje
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
176 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
18 Zapewnienia dost¢pnosci osobom ze B10 |raporty
szczegblnymi potrzebami
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, BS5
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; (jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, tworzy si¢ odrgbng
klasg dla takiego obiektu i
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A)
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w BS gktfes i;rltechg}viwinis liczy sig od
¥ ot P - . aty utraty obiektu lub wygasnigcia
dzgerzawe; .w{asny'ch obiektow i lokali oraz movey nalD
najmowanie lokali na potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 | korespondencja dot. konserwacji,
budvnkow, lokali i omieszczen zaopatrzenia w energie elektryczna,
udynkow, 10 p wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (Umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 |tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwalych
2 7aopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce BS5 w tym zaméwienia, reklamacje,
30 b p przg b’ P korespondencja handlowa z
urowe dostawcami

S0
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231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5 | dowody przychodu i rozchodu,
t b nfet el zestawienia ilosciowo-warto$ciowe,
rwa%yc 1 metrwatyc zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10 | Srodki trwale umarzane jednorazowo
lub w czasie
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i B10 | dowody przyjecia do eksploatacji
dmiots et h $rodka, dowody zmiany miejsca
przedmiotow nie rwa%yc uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 | opisy techniczne, instrukcje obstugi,
srodkéw t teh okres przechowywania liczy si¢ od
Srodkow trwalyc momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5
24 Transport, lgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, BS
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych srodkow BS5 kli(myl drogowe Samﬁcg(’déw’ kafllyd
eksploatacji samochod6w, przeglady
transp OrtOWyCh techniczne, polisy, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5 | zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochoddéw
243 Eksploatacja srodkéw lagcznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw $rodkéw
facznosci
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 | plany ochrony obicktéw,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 | m.in.: ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne B10
254 Obrona cywilna B10
255 Zarzadzanie kryzysowe B10
26 Zamoéwienia publiczne
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260 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BS
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamoOwien publicznych
261 Dokumentacja zaméwien publicznych Blo |Wtm min:wnioski o udziclenie
zamOwienia, zapytania o ceng, oferty.
korespondencja, zlecenia lub
uniewaznienia, umowy. Dla kazdego
postepowania mozna zatozy¢ odrgbna
teczke
262 Rejestr zamowien publicznych B10
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B5 | W tym polityka rachunkowosci,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z E'zag':)’(’,:;':fi;mh projeity
zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Budzet i jego zmiany A w tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty
pomocnicze; w tym dysponenta 11
stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie $rodkow finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, optat B5
3122 | Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania BS5
srodkow, oplat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Gospodarka pozabudzetowa BS5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiggowos¢ i obstuga
kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy BS
3201 | Obrét bezgotowkowy B5
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3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5 przechowuje si¢ 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktoérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia BS5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald BS5
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS5
3216 | Zobowiazania, poreczenia BS5
322 Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa BS5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS5
323 1 Llsty piac B10 jak w klasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 |jak wklasie 1140
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku BS5
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 [jak w klasie 1140
spoteczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10  |jak wklasie 1140
funduszu ptac
324 Listy wyptat zasitkow i innych $wiadczen dla B50
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy
33 Obsluga finansowa funduszy i srodkéw B10 | zwyjatkiem dokumentacji ujetej
specialnveh w klasie 432 i 434,0kres
pecjainy przechowywania liczy si¢ od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby BS
35 Inwentaryzacja B5 m.in.: wycena i przecena; spisy
i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
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4 OBSERWOWANIE I PROMOWANIE
RYNKU PRACY, PLANY
1 PROGRAMY RYNKU PRACY
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
dzialan na rynku pracy
41 Obserwowanie rynku pracy
410 Analizowanie, monitoring, oceny lokalnego A dla kazdej analizy, sprawozdania,
rynku pracy oceny mozna zatozy¢ odrgbna teczke
411 Informacje o stanie i strukturze bezrobocia A
42 Plany i programy rynku pracy
420 Zewnetrzne plany dziatan na rzecz B5 | krajowe lub regionalne
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
421 Projekty i programy lokalne na rzecz rozwoju A doligme‘r}tacjg iot. przygotowania i
rynku pracy oraz programy specjalne TeRlizao)) proeim
422 Programy promocji zatrudnienia i aktywizacji A jak przy klasie 421
lokalnego rynku pracy
43 Pozyskiwanie $srodkéw w ramach udzialu w
projektach i programach krajowych
i zewne¢trznych
430 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
realizacji projektow unijnych i innych
programow
431 Projekty i programy finansowane ze srodkéw | BEI0 dla kazdego projektu zaklada sig
krai h odrebna teczke, ktora zawiera
Tajowyc dokumentacj¢ dotyczaca
przygotowania, wnioskowania oraz
realizacji programow i projektow .
kontrole, sprawozdania oraz
dokumentacj¢ wytworzona po
zakonczeniu realizacji projektu lub
programu. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
432 Obstuga finansowa programéw i projektow B10 | okres przechowywania liczy si¢ od
finansowan ch ze éro dkow kraio ch momentu ostatecznego rozliczenia
y E JOWy projektu lub programu
; . . . w tym z Unii Europejskiej,
433 Projekty i programy finansowane ze srodkow BE10 | dizaj dokummentac | okres
zewne;trznych przechowywania jak w klasie 431
§ _ . . w tym z Unii Europejskiej,
434 Obsl’uga finansowa programow i projektow B10 | jires przechowywania jak w klasie
wspotinansowanych ze srodkow 432
zewnetrznych

(b(( L\\
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435 Wymiana informacji z innymi jednostkami B5 | korespondencja
w zakresie projektow i programow
finansowanych ze srodkéw krajowych i
zewnetrznych
2 EWIDENCJA BEZROBOTNYCH ORAZ
POSZUKUJACYCH PRACY I
USTALANIE PRAW DO SWIADCZEN
50 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz ustalania praw
do swiadczen
51 Rejestracja bezrobotnych i 0oséb
poszukujacych pracy
510 Akta 0s6b bezrobotnych B10 dla kazdej osoby bezrobotnej zaktada
si¢ odrgbna teczke. Teczka zawiera
m.in.: karty rejestracyjne, decyzje,
os$wiadczenia, odwolania, pity; okres
przechowywania liczony jest od dnia 1
stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktérym dana osoba osiagneta wiek
emerytalny, otrzymata $wiadczenie
emerytalne, emerytur¢ lub nastapit jej
zgon
511 Akta 0s6b poszukujacych pracy B10 | dlakazdej osoby poszukujgcej pracy
zaklada si¢ odrgbng teczke. Teczka
zawiera m.in.: karty rejestracyjne,
oswiadczenia, zaswiadczenia; okres
przechowywania liczony jest od dnia 1
stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktérym nastapit zgon
312 Odwotania od decyzji administracyjnej B10 | aktasprawy lub decyzje whacza si¢ do
teczki akt danej osoby przy klasie 510
lub 511
513 Rejestr odwotan od decyzji B10
514 Zaswiadczenia dla bezrobotnych i 0séb BS | mresinpizy cymkopie
. zaswiadczen i nicodebrane oryginaty
poszukujacych pracy kwalifikuje si¢ do kategorii Be, przy
czym zaswiadczenia RP-7 kwalifikuje
sie do kategorii B50
515 Udostegpnianie danych osobowych 0séb B2 W tym wnioski i odpowiedzi do ZUS,
bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz oséb RS, Fattinp.
niezarejestrowanych
516 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 | wtym deklaracje rozliczeniowe dla
spofeczne i zdrowotne 0s6b bezrobotnych £
517 Dodatki aktywizacyjne B5
518 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych | B10 | aktasprawy lub decyzje,
asilkbw postanowienia wlacza sie do teczki akt
danej osoby przy klasie 510 lub 511
52 Pomoc Panstwa w splacie kredytow
mieszkaniowych przez bezrobotnych
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520 Przyznawanie pomocy w zwigzku ze splata B5
kredytow mieszkaniowych przez bezrobotnych
521 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych | B3
$wiadczen w zwiagzku ze sptatg kredytow
mieszkaniowych
6 FORMY POMOCY
60 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu form
pomocy
61 Posrednictwo pracy
610 Oferty pracy B5 | wtymewidencja
611 Informowanie o rynku pracy i zasobach B2 informacje dla_obywateli. o
kad h pracodawcow, instytucji i organizacji o
adrowyc dysponowaniu osobami o okreslonych
kwalifikacjach oraz ofertami pracy w
okreslonych zawodach
612 Zwolnienia grupowe B10 |m.in:zawiadomieniaod
pracodawcow, dokumentacja ze
wspdlpracy z zaktadami w ramach
zwolnien grupowych
61 3 Organizacja gie{dy pracy BS m.in. llsty obecnos’ci, podsumowanic
614 Organizacja targéw pracy BS m.in.: program, pOWIadomlema.
wlasne materiaty promocyjne przy
klasie 063
62 Uslugi EURES European Employment Services-
Europejskie Stuzby Zatrudnienia
620 Dziatalno$¢ systemu EURES B5 | W tym korespondencja
621 Miedzynarodowe oferty pracy B5 | wtymrejestr
63 Poradnictwo zawodowe
630 Porady indywidualne B5 prowadzone w systemie dedykowanym
631 Porady grupowe B5 m.in.: listy obecnosci
632 Indywidualne informacje zawodowe B5 | prowadzone w systemie dedykowanym
633 Grupowe informacje zawodowe B5 | m.in: listy obecnosci
634 Zajecia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania B5  |KlubPracy
pracy
64 Podnoszenie kwalifikacji osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy
640 Szkolenia
6400 | Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych A plany szkolen, lista zawodéw i
specjalnosci, na ktore istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku
pracy
- " - . jestr wnioské
6401 | Rekrutacja i dobor uczestnikow szkolen B5 | reesirwhioskow

20




m.in.: wnioski, o§wiadczenia,

6402 | Szkolenia indywidualne B5 korespondencja, dokumentaca dot,
zamoOwien bez zastosowania PZP,
umowy; dla kazdego wniosku mozna
zatozy¢ odrgbng teczke;

- dla uméw realizowanych w ramach
pomocy de minimis czas
przechowywania wynosi B10;
-dla projektow i programow
wspétfinansowanych ze $rodkéw UE
czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow

: m.in.: wnioski, o$§wiadczenia,

6403 | Szkolenia Erupoive BS korespondencja, umowy; dla kazdego
whniosku mozna zalozy¢ odrebna
teczke;
okres przechowywania jak w klasie
6402

641 Pozyczka edukacyjna B10 |jak wklasie 6402
. . . . dot. finansowania kosztow egzaminow
642 .POtVYIE.!rdZCI’lI? nabyCla Wledzy BS i uzyskania licencji; m.in.: wnioski,
1 umiejetnosci oswiadczenia, korespondencja,
umowy; dla kazdego wniosku mozna
zatozy¢ odrebng teczke; okres
przechowywania jak w klasie 6402
643 Bon na ksztalcenie ustawiczne BS . |fH waosks oswisdozents,
korespondencja, umowy; dla kazdego
wniosku mozna zatozy¢ odrebng
teczke; dla projektow i programow
wspétfinansowanych ze srodkéw UE
czas przechowywania wynika z
odrebnych regulaciji lub uméw
644 Nostryfikacja, potwierdzenie ukonczenia B5 ;(l)diaj gokumer{tacl{ i jak w klaS;e 643;
s 7 ; . . a kazdego wniosku mozna zatozy¢
studiow na okreslonym poziomie odrebng teczke
645 Zawody regulowane i dziatalnos¢ regulowana BS  |jak wKklasie 644
646 Organizacja i finansowanie innych form B5  |jak wklasie 643
podnoszacych kwalifikacje
65 Sfinansowanie kosztow wyposazenia BS
akademickich biur karier
FINANSOWE FORMY POMOCY
70 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
finansowych form pomocy
71 Pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami
finansowymi na aktywizacje lokalnego
rynku pracy
710 Dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy B10 | dokumentacja merytoryczna
711 Przyznanie dodatkowych $rodkéw z rezerwy B1Q  |jakwkissic710
72 Organizowanie lub finansowanie form

aktywizacji zawodowej
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20 : . B10 m.in.: wnioski, umowy,

7 Prace interwencyjne korespondencja, itp.; dla kazdego
wniosku mozna zatozy¢ odrgbna
teczke:
dla projektow i programow
wspotfinansowanych ze srodkow UE
czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub uméw

721 Roboty publiczne B10 |ak wKlasie 720
722 Prace spolecznie uzyteczne B5 |k klaste 720
723 Swiadczenia aktywizacyjne BL0 |k kasicqal
724 Zatrudnienie socjalne
7240 | Zatrudnienie wspierane B10 |jak wklasie 720
7241 | Finansowanie $wiadczeni integracyjnych BE |, Jutesiinie R
725 Dofinansowanie zatrudnienia BIO | cdasieia
w spotdzielniach socjalnych
726 Finansowanie stazy B5 [|Mewkasicoll
727 Inne formy aktywizacji zawodowej 0sob B10 | jak wklasie 720
bezrobotnych i poszukujgcych pracy
73 Organizacja i finansowanie innych form
pomocy wspierajacych rozwdéj zawodowy
730 Dofinansowanie szkolef pracownikow, B10 |jakw klasie 720
ochrona miejsc pracy
731 Krajowy Fundusz Szkoleniowy B10 |jakwklasie 720
74 Dofinansowanie miejsca pracy
740 Dofinansowanie wyposazenia lub doposazenia B10 |jak wklasic 720
stanowiska pracy
; .. : - B10 jak w klasie 720; przy czym rejestr
741 Doﬁnansowe.mle podjecia dziatalnosci bs6b, ktorym przyznano dotace
gospodarczej kwalifikuje si¢ do kategorii B50
jak w klasie 720
742 Granty na pracg zdalna B10 |jakwklasie7
: : jak w klasie 720
743 Dofinansowanie wynagrodzenia za B10  [ssswaEest
satrudnienie bezrobotnego powyzej S0 roku
zycia
744 Finansowanie wynagrodzen pracownikow B10 |jak wklasic 720
spoldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa
spotecznego
p . B10 dot. 0sob bezrobotnych
745 Zwrot kOSZtO‘.N pomesmnych na . i poszukujacych pracy zatrudnionych
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na w Domach Pomocy Spolecznej
ubezpieczenia SpO’{eCZHC i w jednostkach organizacyjnych
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepezej
: : oy jak w klasie 720
746 Finansowanie sktadek przedsigbiorcom B10 | Jakwiiasie

spotecznym
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747 Dofinansowanie do wynagrodzen B1Q | ekwklsie 720
pracownikow :
75 Pomoc finansowa bezrobotnemu
w zwigzKku z podjeciem pracy
750 Finansowanie kosztéw opieki nad dzieckiem, B3 | s Kasie 0
osobg zalezng
. . B5 jak w klasie 720; dla uméw
751 Bony na zasiedlenie realizowanych w ramach pomocy de
minimis okres przechowywania
wynosi B10
752 Finansowanie kosztow przejazdu, wyzywienia | BS [k wklasie 720
1 zakwaterowania
76 Monitorowanie przebiegu dzialan B5 fe.ies}tf UPowa(Zj“ikeﬁ do Ft"o,wadze“ia
. . o e monitoringu, dokumentacje
wsplerajqcych zatrudnienie z przeprowadzonego monitoringu
wiacza si¢ do akt sprawy
monitorowanej
77 Pomoc panstwa w sytuacjach szczegélnych
770 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10
w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w
sytuacjach szczegdlnych
. .s c 1 . B10 m.in.: wnioski, umowy, dokumentacja
771 Fo,rm_y akty}mzacp zawodowej skierowanej do  vealizacjl, Pisé przykiadosych sprav
0sob indywidualnych z kazdego roku kalendarzowego
kwalifikuje si¢ do kat. A
772 Formy pomocy skierowanej do podmiotéw B10  |jakwklasic 771
78 Wydanie opinii i zaswiadczen w ramach B10
pozyczek udzielanych przez Bank
Gospodarstwa Krajowego
ZATRUDNIENIE I REHABILITACJA
ZAWODOWA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH
80 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej os6b
niepelnosprawnych
81 Dysponowanie srodkami PFRON i limity B10., . | Weiosk karespondemgfa
wydatkéw z funduszu
82 Organizacja i finansowanie z PFRON form
pomocy wspierajacych rozwéj zawodowy
0s0b niepelnosprawnych
820 Kwaliﬁkacje zawodowe BS5 m.in.: wnioski, korespondencja,
umowy
821 Finansowatiie stazy BS5 m.in.: wnioski, korespondencja;

dla uméw realizowanych w ramach
pomocy de minimis okres
przechowywania wynosi B10
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822

Organizacja i finansowanie osobie
niepetnosprawnej srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub na
wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalnej

B10

jak w klasie 820

823

Organizacja i finansowanie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepelnosprawne;j

B10

jak w klasie 820

824

Organizacja prac interwencyjnych i robot
publicznych

8240

Prace interwencyjne

B10

jak w klasie 820

8241

Roboty publiczne

B10

jak w klasie 820

83

Dzialania z PFRON wspierajace
przedsigbiorcow

830

Dofinansowanie do oprocentowania kredytu
bankowego zaciggni¢tego na kontynuowanie
dzialalnosci gospodarczej

B10

jak w klasie 820

831

Zwrot kosztow przystosowania tworzonych
lub istniejgcych stanowisk pracy dla osob
niepelnosprawnych

B10

jak w klasie 820

832

Zwrot kosztéw zatrudniania pracownikow
pomagajacych pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy

B10

jak w klasie 820

84

Pomoc finansowa poszukujacemu pracy
w zwigzku z podje¢ciem pracy

840

Bony na zasiedlenie

BS5

rodzaj dokumentacji jak w klasie 820;
dla umdw realizowanych w ramach
pomocy de minimis okres
przechowywania wynosi B10

841

Finansowanie kosztow przejazdu
i zakwaterowania

B5

jak w klasie 840

85

Finansowanie i organizacja innych form
pomocy z PFRON

BS

jak w klasie 840

LEGALIZACJA ZATRUDNIENIA
CUDZOZIEMCOW

920

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
legalizacji zatrudnienia cudzoziemcow

B10

91

Postepowanie w zakresie listy zawodow,
w stosunku do ktérych odmawia si¢
wydania zezwolenia na prace

B10

92

Oswiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcom

B10
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93

Obstuga formalna pracodawcéw
zatrudniajgcych cudzoziemcéw

B10 m.in.: petnomocnictwa, upowaznienia,
korespondencja

94 Zezwolenia na prace sezonowy B10
95 Wymiana informacji z instytucjami B10 | korespondencja z organami
w sprawie legalizacji zatrudnienia kontrolnymi
cudzoziemcéw
OY Ty TOR
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