Z A R Z Ą D Z E N I E   N r  4

Starosty Kutnowskiego

z dnia 24 stycznia 2007r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Powiatowym Urzędzie Pracy                     w Kutnie “Instrukcji kancelaryjnej”

Na podstawie § 2 ust. 2 załącznika do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów      z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074 z póź. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadzam  do stosowania w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kutnie “Instrukcję kancelaryjną” , stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2007r.
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Rozdział 1

Postanowienia wstępne i ogólne

1. Przedmiot i cel

1.1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej "Instrukcją", ustala zasady postępowania w zakresie: obiegu pism i innych dokumentów, ich powstawania, przesyłania, ewidencjonowania, przechowywania w komórkach organizacyjnych oraz przekazywania do archiwum zakładowego w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kutnie.

1.2. Ustalone w instrukcji zasady postępowania dążą do zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed utratą, uszkodzeniem bądź zniszczeniem akt w Powiatowym Urzędzie Pracy w Kutnie.

1.3. Postępowanie z aktami zawierającymi tajemnicę państwową regulują odrębne przepisy.

2. Znaczenie pojęć użytych w instrukcji:

1) urząd - powiatowy urząd pracy,

2) dyrektor - dyrektor urzędu pracy lub jego zastępca,

3) kierownik działu - Kierownik działu, referatu lub innej komórki organizacyjnej,

4) dział - dział, oddział, referat lub równorzędna komórka organizacyjna,

5) referent - pracownik opracowujący (załatwiający) merytorycznie daną sprawę i przechowujący dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania,

6) sekretariat - wewnętrzna komórka organizacyjna Urzędu lub stanowisko pracy do którego należy obsługa kancelaryjna kierownictwa urzędu pracy i komórek organizacyjnych,

7) komórka organizacyjna - dział, referat, samodzielne stanowisko pracy,

8) sprawa – podanie pismo, dokument wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności urzędowych,

9) akta sprawy - cała dokumentacja dotycząca danej sprawy (obejmująca: pisma, notatki, 

10) formularze, plany, rysunki, fotokopie, kserokopie itp., zawierająca dane i informacje,

11) wnioski itp. które były, są i mogą być istotne przy rozpatrzeniu danej sprawy,

12) poprzednik - akta poprzedzające ostatnie otrzymane pismo w sprawie,

13) korespondencja - każde pismo wpływające do urzędu lub wysyłane przez urząd ,

14) aprobata - wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy,

15) przesyłka - pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysyłane za pośrednictwem poczty, gońca itp., a także otrzymywane i nadawane telegramy, faksy,

16) załącznik - każde pismo lub inny dokument odnoszący się do treści lub tworzący pod względem treści całość z pismem przewodnim ( zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, książki i inne przedmioty,

17) dokument - akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienia lub stwierdzający prawdziwość określonych w nim zdarzeń bądź danych ( wyrok sądu, orzeczenie, świadectwo itp.)

18) pieczęć – pieczęcie ( stemple) nagłówkowe, wpływu i inne do podpisu itp.

19) dekretacja - skierowanie sprawy do referenta sprawy w celu jej realizacji,

20) kontrolka wpływu, kontrolka wysyłanej korespondencji - pomoce kancelaryjne (księgi kancelaryjne, dzienniki korespondencyjne, książki ewidencyjne), służące do ewidencjonowania wpływów i wysyłanej korespondencji w celu kontroli ich obiegu,

21) dokumentacja niearchiwalna - część dokumentacji nie stanowiąca materiałów archiwalnych (kat. “B”),

22) materiały archiwalne - część dokumentacji posiadająca wartość historyczną, wchodząca w skład państwowego zasobu archiwalnego (kat. “A”),

23) parafa - skrócony podpis osoby wyrażającej zgodę na treść i sposób załatwienia sprawy,

24) pomocnicze urządzenie ewidencyjne - np. terminarz,

25) punkt zatrzymania - każde stanowisko pracy, przez które przechodzą akta sprawy w trakcie wykonywania czynności związanych z jej załatwieniem,

26) registratura - miejsce rejestracji spraw i przechowywania akt w komórkach organizacyjnych do czasu przekazania tych akt do archiwum zakładowego, lub na makulaturę,

27) spis spraw - formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub rozpoczętych w urzędzie,

28) nośniki informatyczne – dyskietka, taśma magnetyczna lub inny nośnik, na którym zapisano w formie elektronicznej treść dokumentu, pisma itp.

29) teczka aktowa (spraw) - teczka, skoroszyt, segregator itp. pomoce służące do przechowywania akt w komórce organizacyjnej i dotyczące jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

30) termin - okres czasu lub konkretna data, wynikająca z obowiązujących przepisów lub ustaleń jednostek nadrzędnych i przełożonych, wyznaczająca czas załatwienia sprawy,

31) terminarz - urządzenie kancelaryjne do przechowywania akt spraw terminowych (np. dekadowy, tygodniowy, dzienny) lub zapis komputerowy spraw terminowych w systemie kalendarzowym,

32) wykaz akt - wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt,

33) znak akt - zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i do określonej grupy rzeczowej z wykazu akt,

34) znak sprawy - zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej komórki organizacyjnej i określonej grupy spraw.

Rozdział 2

System kancelaryjny

1. System kancelaryjny. Rzeczowy wykaz akt. Podział dokumentacji na kategorie archiwalne

1.1. 
W Powiatowym Urzędzie Pracy obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na tematycznym podziale spraw.


Tematyczną klasyfikacją dokumentacji powstającej w toku działalności urzędu, zawierającą kwalifikację archiwalną jest wykaz akt.

1.2. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzędu Pracy w Kutnie określa załącznik nr 4

1.3.

W bezdziennikowym systemie kancelaryjnym dokonuje się wyłącznie rejestracji spraw (nie rejestruje się każdorazowo pism dotyczących tych samych spraw). Sprawę rejestruje się tylko raz (na podstawie pisma wszczynającego tę sprawę) w spisach spraw prowadzonych dla każdej teczki tematycznej zgodnie z wykazem akt. System ten nie wyklucza stosowania innych pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt (pism).

1.4.
Wykaz akt opiera się na systemie klasyfikacji dziesiętnej. Całość akt wytwarzana w urzędzie pracy została podzielona na klasy I-go rzędu, oznaczone symbolem jednocyfrowym (od 0 do 9). W ramach każdej z tych klas wprowadzono klasy II-go rzędu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstałymi przez dodanie do symbolu klasy I rzędu jednej z cyfr od 0 do 9. Według tej zasady wyodrębniono klasy III-go i IV-go rzędu. Końcowe tytuły klas będą tytułami teczek jednorodnych lub pokrewnych tematycznie spraw.

1.5.
Budowa wykazu akt jest niezależna od struktury organizacyjnej urzędu. W skutek tego akta tematycznie jednorodne pochodzące z różnych komórek organizacyjnych będą posiadały to samo hasło klasyfikacyjne i symbol klasyfikacji. Wyróżniać je będą tylko symbole nazw komórek organizacyjnych.

1.6.
Każda komórka organizacyjna urzędu pracy powinna sporządzić do własnego użytku wyciąg z wykazu akt, zawierający odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne akt, uzupełniony o inicjały pracowników załatwiających sprawy. Inicjały pracowników nie mogą się powtarzać.

1.7.Wyciąg z wykazu akt powinien być sporządzony w dwóch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana komórka organizacyjna a drugi przekazuje pracownikowi prowadzącemu archiwum zakładowe.

1.8.
Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu mogą rozbudować końcowe klasy trzeciego i czwartego rzędu w wykazie akt w klasy bardziej szczegółowe przy zachowaniu oznaczeń kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt ustalonego dla klasy rozbudowanej.

1.9.
Zmiany w wykazie akt polegające na przekształceniu klas pierwszego, drugiego rzędu lub wprowadzenie nowych symboli w tych klasach mogą być dokonane (wprowadzone) tylko na podstawie zarządzenia Dyrektora Urzędu w porozumieniu z Dyrektorem właściwego Archiwum Państwowego.

1.10.
Dokumentacja dzieli się pod względem jej wartości archiwalnej na dwie kategorie:

1) materiały archiwalne oznaczone symbolem “A”,

2) dokumentację niearchiwalną oznaczoną symbolem “B”.

1.11.
Materiały archiwalne są to akta o wartości historycznej, przeznaczone do wieczystego przechowywania. Wchodzą one do państwowego zasobu archiwalnego.

1.12.
Dokumentacja niearchiwalna są to akta posiadające jedynie czasową wartość praktyczną. Do oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej używa się symbolu “B” w szczególności zaś:

a)
obok symbolu “B” są umieszczane cyfry arabskie, które oznaczają lata przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Okres jej przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego po załatwieniu sprawy (np. akta spraw załatwionych w 2000 r. oznaczone symbolem B5 powinny być przechowywane do 31 grudnia 2005 roku). Dokumentacja ta wraz z upływem właściwego jej okresu przechowywania może zostać przekazana na makulaturę po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego archiwum państwowego,

b)
symbolem “BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się akta, które po upływie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich przechowywania powinny zostać poddane ekspertyzie. Ekspertyzę przeprowadza archiwum państwowe, które może przekwalifikować akta do materiałów archiwalnych (akt kategorii “A”),

c)
symbolem “Bc” oznacza się akta manipulacyjne, które mają wyłącznie krótkotrwałą wartość praktyczną. Akta te po pełnym wykorzystaniu do prac bieżących mogą zostać przekazane na makulaturę bezpośrednio z komórek organizacyjnych, pod kontrolą pracownika prowadzącego archiwum zakładowe.

1.13.
Rzeczowy wykaz akt określa w sposób zróżnicowany wartość archiwalną akt zależnie od tego, czy zostały one wytworzone w komórce merytorycznej czy też w innych komórkach.



Przez komórkę merytoryczną należy rozumieć komórkę organizacyjną, do zadań której należy ostateczne pod względem merytorycznym załatwienie danej sprawy i która w tym zakresie gromadzi całość podstawowych akt.



Przez komórkę inną niż merytoryczna należy rozumieć tę komórkę organizacyjną, w której występują akta dotyczące tej samej klasy zagadnień, co w komórce merytorycznej, ale stanowią jedynie dokumentację pomocniczą lub powtarzalną.

1.14. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napływających, zamiast spisów spraw zakłada się rejestry kancelaryjne decyzję w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego dla określonej grupy spraw podejmuje kierownik działu właściwego w sprawach organizacyjnych:

· rejestry prowadzone w układzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach lub w postaci informatycznej,

· każdy rejestr kancelaryjny otrzymuje własny symbol,

· rejestry prowadzą referenci spraw,

· każdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych i wpisanych do danego rejestru,

· znak sprawy wpisanej do rejestru składa się z tych samych elementów co znak sprawy wpisanej.

2.
Podział prac kancelaryjnych


2.1.
Czynności kancelaryjne wykonują:

          1. sekretariat, bądź stanowisko pracy, któremu przypisano te czynności,

          2. pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie danej sprawy.


2.2
Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:

1) przyjmowanie wpływów korespondencji, segregowanie, umieszczanie pieczątki 
wpływu na przesyłkach, ewidencjonowanie wpływów w kontrolkach wpływów,

2) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych,

3) sporządzanie kserokopii pism i materiałów,

4) wysyłanie korespondencji i przesyłek,

5) łączenie rozmów telefonicznych,

6) nadawanie i przyjmowanie faksów,

7) przyjmowanie i nadawanie pism pocztą elektroniczną,

8) prowadzenie kontroli terminów załatwiania niektórych spraw,

9) sporządzanie czystopisów pism w ograniczonym zakresie.


2.3.
W ramach czynności kancelaryjnych pracownicy wykonują prace polegające na:

1) rejestrowaniu spraw w spisach spraw,

2) nadawaniu znaku sprawy,

3) przygotowywaniu projektów pism i przekazywaniu ich przełożonym w celu aprobaty oraz przedkładaniu czystopisów do podpisu,

4) zakładaniu teczek aktowych, przechowywaniu dokumentacji, przekazywanie akt spraw załatwionych do archiwum zakładowego.

Rozdział 3

Szczegółowe ustalenia dotyczące wykonywania

ważniejszych czynności kancelaryjnych

1.
Przyjmowanie przesyłek


1.1.
Korespondencję przyjmuje Sekretariat Urzędu rejestrując ją ilościowo w rejestrze 
kancelaryjnym, a podania składane do protokołu przyjmują właściwi referenci, zgo-
dnie z podziałem czynności i przekazują kierownikowi działu.


1.2.
Przyjmując przesyłki zwłaszcza polecone i wartościowe, Sekretariat sprawdza prawi
dłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, 
Sekretariat sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu 
odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu 
przesyłki uszkodzonej.


1.3.
Przy odbiorze pism terminowych i pilnych istnieje obowiązek zanotowania daty i 
godziny ich odbioru oraz natychmiastowe powiadomienie telefoniczne właściwego 
kierownika działu o nadejściu przesyłki i wezwanie do odbioru.


1.4.
Przekazy pieniężne i przesyłki wartościowe mogą być przyjmowane jedynie przez     
Kasę Urzędu.


1.5.
Paczki wydziela się z przesyłki po uprzednim sprawdzeniu stanu opakowania i doko-
naniu ewentualnej adnotacji na opakowaniu o jego uszkodzeniu, a następnie prze-
kazuje się oddzielnie właściwym adresatom za pokwitowaniem w rejestrze kancelaryj-
nym.


To samo dotyczy zawiadomień pocztowych o nadejściu przekazów gotówkowych, itp., o których należy niezwłocznie powiadomić adresata.


1.6.
Przesyłki adresowane do innej instytucji zwraca się bezzwłocznie do urzędu poczto
wego.


1.7.
Potwierdzenie przyjmowania pisma sekretariat wydaje na żądanie składającego pi-
smo.

2.
Otwieranie i sprawdzanie przesyłek


2.1.
Sekretariat otwiera wszystkie przesyłki przeznaczone dla Urzędu z wyłączeniem 
przesyłek:

· poufnych jeżeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnątrz klauzulą "poufne" 
znajduje się pismo poufne, należy niezwłocznie powiadomić adresata i przekazać 
mu dane pismo za pokwitowaniem w księdze kancelaryjnej bez otwierania koperty 
wewnętrznej,

· pieniężnych i wartościowych ujawnione w przesyłkach nie oznaczonych jako warto
ściowe,

· ofert przetargowych,

· adresowanych imiennie do poszczególnych pracowników,


2.2.
Po otwarciu koperty i wyjęciu zawartości przesyłki Sekretariat sprawdza, czy:

· nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

· do pisma dołączona jest podana w nim liczba załączników,

· w kopertach zbiorczych znajdują się wszystkie pisma, których znaki umieszczone zostały na kopercie.


2.3.
Pisma mylnie nadesłane należy przesłać natychmiast pod właściwy adres, zawiada-
miając o tym nadawcę.


2.4.
Brak załączników należy odnotować na piśmie przewodnim.




Jeżeli przesyłka zawiera tylko załączniki bez pisma przewodniego, wówczas należy 
sporządzić odpowiednią adnotację na kopercie.


2.5.
Jeżeli w przesyłce zbiorczej brak jest pisma, którego znak podano na kopercie lub 

opakowaniu, Sekretariat Urzędu zobowiązany jest bezzwłocznie zawiadomić o tym 

nadawcę.


2.6.
Otrzymane przy pismach przedmioty wartościowe i waluty Sekretariat przekazuje nie
zwłocznie do Kasy Urzędu za pokwitowaniem, czyniąc o tym adnotację na piśmie. Do
tyczy to również pieniędzy i znaczków pocztowych.


2.7.
Koperty należy dołączyć tylko do przesyłek (pism):

· których doręczenie wywołuje skutki prawne, oznaczone terminem,

· poufnych, wartościowych, poleconych i za dowodem doręczenia,

· stanowiących skargę, wniosek, list obywatela, pismo anonimowe,

· w których brak jest nazwy (nazwiska) i adresu nadawcy lub daty pisma,

· w razie niezgodności zapisów na kopertach z ich zawartością oraz, gdy koperta 
zwiera załączniki bez pisma przewodniego,

· przy których przesłano pieniądze lub przedmioty wartościowe.

· pozostałe koperty przekazuje się na makulaturę.


2.8.
Sekretariat umieszcza pieczątkę wpływu (z wmontowanym w nią datownikiem) na 

pierwszej stronie pisma przy adresacie.



Pieczątkę wpływu odciska się również na kopertach nie otwieranych, a nie noszących 
znamion korespondencji prywatnej.




W obrębie pieczątki wpływu (pod pieczątką lub z boku) wpisuje się numer ewidencyjny pod 

którym korespondencja została wpisana do dziennika korespondencji.


2.9.
Zaopatrzone w odciski pieczątki wpływu pisma Sekretariat, ewidencjonuje w kontrolce 
wpływów (księdze kancelaryjnej), a następnie przekazuje za pokwitowaniem Kiero-
wnikom działów lub pracownikom odpowiedzialnym za merytoryczne załatwienie spra-
wy.


2.10.
Nie wymagają ewidencjonowania:

· druki, czasopisma, książki, dzienniki urzędowe itp.,

· biuletyny i komunikaty nie wymagające załatwienia,

· pisma mylnie skierowane.


2.11 
Zasady ustalone w niniejszym ustępie instrukcji mają także zastosowanie w odniesie
niu do przesyłek odbieranych przez sekretariat bezpośrednio od interesantów.

3.
Przeglądanie i przydzielenie korespondencji


3.1.
Dyrektor Urzędu lub jego zastępca przeglądając korespondencję ( wpływy):




1)
określa korespondencję, którą sam załatwia,



2)
przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia przez właściwe działy bądź 

stanowiska pracy.


3.2.
Na przeglądanej korespondencji przewidzianej do załatwienia przez działy (stano-
wiska pracy) umieszcza się dyspozycje dotyczące sposobu i terminu załatwienia 
sprawy.


3.3
Do przekazywania dyspozycji stosuje się następujące typowe skróty:


„p.m.” – „proszę mówić – oznacza, że otrzymujący wpływ powinien w tej sprawie 

mówić z wydającym dyspozycję przed przystąpieniem do załatwienia sprawy,


„p.r.” - „proszę referować” – oznacza, że otrzymujący wpływ po przygotowaniu

projektu załatwienia powinien omówić go z wydającym dyspozycję,


„m.a.” - „moja aprobata” - oznacza, że wydający dyspozycję zachowuje dla siebie 

ostateczną aprobatę załatwienia,


„m.p.” - „mój podpis” - oznacza, że wydający dyspozycję zastrzega sobie prawo 

podpisania czystopisu załatwienia,



„a.a.” - „ad acta” oznacza, że pismo należy dołączyć do akt sprawy.


3.4.
Kierownicy działów przeglądają korespondencję (wpływy):

1) mającą dyspozycję dyrektora urzędu lub jego zastępcy,

2) adresowaną do nich imiennie,

3) zawierającą ponaglenia i interwencje,

4) wymagającą osobistego przyjęcia do wiadomości, zajęcia stanowiska lub 

wydania wstępnych poleceń, dotyczących sposobu ich załatwienia.


3.5.
Jeżeli korespondencja ( wpływ) dotyczy spraw wchodzących w zakres działania 

(czynności) różnych działów lub pracowników: przekazuje się do działu lub praco-

wnikowi, do którego należy załatwienie sprawy podstawowej.

W razie trudności w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje się do działu lub pracownikowi właściwemu do załatwienia sprawy, wymienionej w piśmie 

w pierwszej kolejności.

4.
Rejestrowanie i znakowanie spraw


4.1.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zobacz załącznik 

nr 1 do instrukcji; formularz Pu Kn-4).

Sprawę (ale nie pismo) rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego przez daną komórkę organizacyjną. W Urzędzie każde nowe pismo dotyczące sprawy już zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.


4.2.
Spisy spraw prowadzi się oddzielnie dla każdej teczki aktowej założonej według 
klas wykazu akt.

4.3.
Registraturę dokumentacji prowadzą w zasadzie pracownicy opracowujący sprawę 
merytorycznie.


4.4.
W komórkach organizacyjnych mogą być prowadzone dodatkowe pomoce ewiden
cyjne (księgi ewidencyjne, kartoteki, skorowidze).


4.5.
Sprawy wymagające specjalnej formy ewidencji nie podlegają rejestracji w spisie 
spraw, lecz są ewidencjonowane w sposób ustalony dla tych spraw.


4.6.
Nie są rejestrowane sprawy dotyczące:

1)
publikacji (dzienników urzędowych, czasopism, książek, katalogów) oraz innych 
druków nie wymagających merytorycznego załatwienia,

2)
życzeń, zaproszeń, zawiadomień i pism o podobnym charakterze.


4.7.
Cechą rozpoznawczą sprawy jest jej znak. Składa się on z pięciu części:

1)
symbolu rozpoznawczego komórki organizacyjnej, w postaci symbolu nazwy 
komórki organizacyjnej (zgodnej z obowiązującym regulaminem organizacyj-
nym Urzędu),

2)
symbolu klasyfikacji (oznaczenie liczbowe) dla określonego hasła klasyfika-
cyjnego według wykazu akt,

3)
kolejnego numeru, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie 
spraw,

4)
inicjałów pracownika (imienia i nazwiska), referenta sprawy,

5)
dwóch ostatnich cyfr roku, w którym sprawa została wpisana do spisu spraw.


4.8.
Trzy pierwsze części znaku sprawy powinny być od siebie oddzielone kreskami po
ziomymi, pozostałe części powinny być oddzielone kreską ukośną.



Przykład znaku sprawy: AG-240-1/JK/05



Poszczególne części znaku sprawy oznaczają:


AG - Dział Administracyjno-Gospodarczy,


240 – Ochrona przeciwpożarowa

1 - sprawa wpisana jako pierwsza w spisie spraw,


JK - Jan Kowalski (referent sprawy),


05 - rok 2005.


4.9.
Znak sprawy należy wpisać powyżej treści pisma z lewej strony. Dopuszczalne jest 
umieszczenie w znaku sprawy dodatkowego składnika (numeru ewidencyjnego 
kontrolki wpływu lub kontrolki wysłania korespondencji).

4.10. Akta spraw niezakończonych w ciągu roku załatwia się w roku następnym, nie zmieniając dotychczasowego ich znaku i nie wpisując do nowego spisu spraw. 


Zmiana znaku sprawy z równoczesnym wpisaniem do nowego spisu spraw nastę-
puje dopiero wtedy, gdy wpłynie nowe pismo (zewnętrzne lub wewnętrzne) doty-
czące sprawy wszczętej w poprzednim roku.

5.
Załatwianie spraw


5.1.
Przy załatwianiu spraw należy stosować najprostsze i najbardziej celowe metody.


5.2.
Załatwienie sprawy może być ustne lub pisemne. Należy szeroko stosować formę 
ustnego załatwiania spraw. Fakt takiego załatwienia sprawy należy odnotować na 
piśmie lub w szczególnych przypadkach sporządzić notatkę o sposobie i dacie zała
twienia sprawy.


5.3.
w korespondencji wewnętrznej należy w szerokim zakresie posługiwać się Pocztą 
Elektroniczną oraz tzw. korespondentkami pisanymi w dwóch egzemplarzach.


5.4.
Przy pisemnym załatwianiu spraw obowiązują następujące zasady:

1)
każdą sprawę załatwia się odrębnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie 
mającą z nią bezpośredniego związku,

2)
każde pismo oznacza się znakiem sprawy,

3)
w odpowiedziach podaje się datę i znak sprawy, której odpowiedź dotyczy,

4)
adres pisze się w pierwszym przypadku,

5)
wskazówki dotyczące sposobu wysłania pisma ( polecony, ekspres ) umieszcza 
się nad adresem,

6)
pod tekstem, po lewej stronie podaje się liczbę załączników oraz adresatów 
otrzymujących pismo do wiadomości.


5.5
Kopia pisma załatwiającego sprawę powinna zawierać:


1.
parafę referenta i datę sporządzenia pisma ( z lewej strony pod treścią pisma),



2.
 termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dołączenia jej do akt pod treścią




pisma w lewej dolnej części arkusza.


5.6.
W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać dalsze następujące 
określenie:


1.
nad adresem z prawej strony – wskazówki dotyczące sposobu wysyłania czysto-

pisu:


„polecony”, „za zwrotnym poleceniem odbioru”, „pilne”, „poufne” itp.,


2.
pod treścią załatwienia z lewej strony arkusza – liczbę przesyłanych załączników


(Zał. ….) lub wymienia się je z podaniem liczb porządkowych; na każdym za-
łączniku wpisuje się w prawym górnym rogu kolejny numer załącznika ( Zał. Nr 
do pisma znak:……),


3.
adresy instytucji lub osób umieszcza się pod treścią pisma z lewej strony pod 
klauzulą: „ otrzymują do wiadomości” – jeżeli treść pisma ma być poza adresa-
tem podana do wiadomości innym instytucjom lub osobom, przez przesłanie im 
kopii pisma.


5.7.
Projekt pism (opracowań) podlegają zatwierdzeniu przez zwierzchnika przed spo
rządzeniem maszynopisu, gdy ich przygotowanie nie odbywa się bezpośrednio na 
komputerze.


Kompetencje w zakresie aprobaty projektów pism ustala kierownik komórki organizacyjnej.


Pisma, które mają być powielone w większej liczbie wymagają aprobaty kierownika komórki organizacyjnej lub upoważnionej osoby.


5.8.
Przy załatwianiu spraw należy wykorzystać formularze i druki przewidziane prze-
pisami szczególnymi.

6.
Terminy załatwiania spraw i ponaglenia


6.1.
Terminy załatwiania spraw wynikają z obowiązujących przepisów lub ustaleń jed-
nostek nadrzędnych albo z poleceń zwierzchników.


6.2.
Do kontroli załatwiania spraw szczególnie ważnych lub terminowych sekretariat 
prowadzi podręczny terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje dyrektor (kie
rownik) komórki organizacyjnej oznaczając sprawę literą “T”.


6.3.
Sprawy wymagające terminowego załatwienia przez poszczególnych referentów 
spraw, nadesłane przez inne jednostki lub komórki organizacyjne, odpowiedzi lub 
wyjaśnienia do załatwianych w komórce spraw jak również sprawy wymagające 
wznowienia w określonym terminie należy ewidencjonować w komórkach organiza-
cyjnych w odpowiednich terminarzach.


6.4.
Formy terminarzy powinny być dostosowane do indywidualnych potrzeb poszcze
gólnych komórek organizacyjnych. W zależności od liczby spraw z określonym ter
minem załatwienia, terminarz może posiadać 31 odpowiednich przegródek (odpo
wiadających liczbie dni miesiąca), jak również odpowiednią liczbę przegródek na 
poszczególne miesiące roku.



W odpowiednich przegródkach odkłada się akta spraw albo wpisuje się znaki akt spraw, dla których wyznaczone zostały terminy załatwienia.


6.5.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminów załatwienia spraw należy do obo-
wiązków referentów spraw i sekretariatów. Sekretariat obowiązany jest bieżąco In
formować kierownika komórki organizacyjnej o sprawach, które nie zostały zała
twione w terminie.


Kierownik komórki organizacyjnej podejmuje odpowiednie decyzje w tym zakresie.


6.6.
W przypadkach nie załatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, obowiązkiem 
oczekującej na załatwienie jednostki lub komórki organizacyjnej (referenta sprawy) 
jest przeprowadzenie odpowiedniej interwencji w jednostce lub komórce organiza-
cyjnej, która nie załatwiła, przedmiotowej sprawy w wyznaczonym terminie.

7.
Podpisywanie pism


7.1.
Uprawnienia do podpisywania pism uregulowane są w regulaminie organizacyjnym 
urzędu.


7.2.
Podpis na czystopisach umieszcza się w obrębie napisu określającego imię, nazwi-
sko i stanowisko służbowe względnie w obrębie odpowiedniej pieczątki.

7.3. Referent sprawy oraz osoba aprobująca treść pisma umieszczają swoje podpisy na kopii pisma z lewej strony pod tekstem.


Pismo przed podpisaniem powinno być oznaczone znakiem sprawy oraz datą.

8.
Wysyłanie pism


8.1.
Pisma (faksy) przeznaczone do wysłania przygotowuje sekretariat urzędu pracy 

i sprawdza, czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem akt sprawy, oznaczone 

datą oraz czy dołączone są odpowiednie załączniki.


Pismo nie odpowiadające powyższym wymogom sekretariat zwraca do uzupełnienia referentowi sprawy.


8.2.
Do obowiązków sekretariatu należy ponadto:

1)
segregowanie listów przekazanych do wysyłki,

2)
frankowanie listów,

3)
zapisuje:

· listy polecone w książce pocztowej,

· listy zwykłe w kartach doręczeń zwykłych przesyłek pocztowych (sumarycznie),

4)
przekazuje przesyłki i korespondencję na pocztę.


8.3.
Korespondencję wysyła się listami zwykłymi, poleconymi, ekspresowymi, za zwrot-

nym potwierdzeniem odbioru.


Brak dyspozycji na kopercie oznacza, że przesyłkę należy wysłać listem zwykłym.


8.4.
Faksy i korespondencję pilną wysyła się natychmiast po jej otrzymaniu.


8.5.
Wszystkie przesyłki podlegające wysłaniu za pośrednictwem poczty powinny być 

dostarczane do Sekretariatu do godz. 13.00.


8.6.
Pozostałe przesyłki dostarczone do Sekretariatu po godz. 13.00 wysyła się dnia 

następnego.

9. Zakładanie teczek aktowych. Przechowywanie akt


9.1.
Teczki aktowe zakłada się w miarę powstawania dokumentacji zgodnie z wykazem 
akt. Na każdy rok kalendarzowy zakłada się nowe teczki aktowe, a wraz z nimi no-
we spisy spraw. W sytuacji znikomej ilości dokumentacji wytworzonej w ciągu roku 
można prowadzić teczki ze spisami spraw przez kilka lat.


9.2.
Końcowej klasie wykazu akt powinna odpowiadać teczka aktowa zawierająca do-
kumentację o tym samym haśle klasyfikacyjnym oraz kategorii archiwalnej; wobec 
dużej ilości dokumentacji teczka może zostać podzielona na tomy. Niedopu-
szczalne jest łączenie w jednej teczce dokumentacji o różnej wartości archiwalnej.


9.3.
Każda teczka aktowa powinna zawierać na stronie tytułowej następujące dane (zo-
bacz wzór opisu teczki aktowej ( załącznik nr 2 do instrukcji):

1)
na środku u góry pełną nazwę jednostki organizacyjnej i komórki organi
zacyjnej, w której powstały akta,

2)
w lewym górnym rogu znak akt złożony z symbolu nazwy komórki organizacyjnej i symbolu hasła według wykazu akt,

3)
w prawym górnym rogu kategorię archiwalną akt (kat. “A”), a w przypadku dokumentacji niearchiwalnej akt (kat. ”B”) również okres ich przechowywania, pod kategorią akt oznaczenie źródła finansowania projektu (np. Europejski Fundusz Społeczny – EFS),

4)
na środku tytuł akt, tj. pełne hasło z wykazu akt uzupełnione o rodzaj akt zawartych w teczce,

5)
pod tytułem rok kalendarzowy założenia teczki.


9.4.
Jeżeli dokumentację gromadzi się i przechowuje w segregatorach, to wymienione 



w punkcie 9.3. oznaczenia powinny być umieszczone na grzbietach segregatorów.


9.5.
W teczkach, dokumentacja spraw układana jest w kolejności spisu spraw a w ra
mach sprawy chronologicznie.


9.6.
W przypadku potrzeby wyjęcia dokumentacji z teczki, należy w jej miejsce włożyć 
kartkę z adnotacją podającą datę i nazwisko pracownika, u którego znajduje się 
dokumentacja oraz termin jej zwrotu.


9.7.
Sprawy (pisma, przesyłki) w toku załatwienia oraz przydzielone do załatwienia 
przechowują w oddzielnych teczkach referenci spraw.


9.8.
Akta spraw ostatecznie załatwionych, niepotrzebnych, przechowuje się w komór-




kach organizacyjnych sekretariat lub u referentów spraw przez okres najwyżej 

dwóch lat, po upływie których przekazuje się akta spraw do archiwum zakładowe-

go.

10.
Przekazywanie akt do archiwum zakładowego


10.1.
Po upływie dwuletniego okresu przechowywania akt, w pierwszym kwartale każ-
dego roku komórki organizacyjne przekazują akta spraw zakończonych, niepo-
trzebnych do archiwum zakładowego.


10.2.
Dokumentację przekazuje się na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych (zobacz 
załącznik nr 3 do instrukcji; formularz Pu A-30) sporządzonych oddzielnie dla akt kate
gorii “A” i kategorii “B”.


Spisy zadawczo-odbiorcze sporządza się osobno dla materiałów archiwalnych 

(akt kategorii “A”) w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niear

chiwalnej (akt kategorii “B”) w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozo

staje w komórce organizacyjnej przekazującej dokumentację. Trzy egzemplarze 

spisów zdawczo-odbiorczych akt kat. ”A” przeznaczone są dla archiwum zakła

dowego, gdzie jeden egzemplarz archiwum zakładowe ma obowiązek przekazać 

do archiwum państwowego. Dwa egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych ka

tegorii “B” przeznaczone są dla archiwum zakładowego.


Spisy podpisują: kierownik komórki organizacyjnej, pracownik przekazujący doku-
mentację oraz pracownik archiwum.


10.3.
Dokumentację przekazuje się do archiwum kompletnymi rocznikami. Jeżeli część 
dokumentacji jest nadal potrzebna do prac bieżących pozostawia się ją w komórce 
organizacyjnej na zasadzie wypożyczenia z archiwum na podstawie karty udostęp
niania i po dokonaniu formalnego jej przekazania (tj. umieszczenia w spisie zdaw-
czo-odbiorczym).


10.4.
Dokumentacja przekazywana do archiwum powinna być uporządkowana przez ko-
mórkę organizacyjną, w której powstała, co oznacza:

1)
ułożenie dokumentacji wewnątrz teczek zgodnie z rozdz. 3, pkt 9.5,

2)
opisanie teczek zgodnie z rozdz. 3, pkt  9.3,

3)
ułożenie teczek wg kolejności klas rzeczowego wykazu akt,

4)
wyłączenie z teczek podwójnych egzemplarzy dokumentacji i części metalowych,

5)
ponumerowanie stron akt kat. “A” (materiałów archiwalnych).

6) przeszycie akt luźnych 


10.5.
Do przechowywanej dokumentacji należy dołączyć związane z nią pomoce ewiden-
cyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

11.
Postępowanie z aktami poufnymi


W postępowaniu z aktami poufnymi stosuje się tryb ustalony w odniesieniu do akt jaw-
nych z następującymi uzupełnieniami:

1)
pisma poufne podlegają odrębnej rejestracji w sekretariacie,

2)
obieg akt poufnych w toku ich załatwiania odbywa się w kopertach lub odpowiednich teczkach, zabezpieczających akta poufne przed wglądem osób niepowołanych,

3)
akta poufne przechowuje się w taki sposób, żeby były zabezpieczone przed wglądem osób niepowołanych,

4)
pisma poufne wysyła się przesyłką poleconą w podwójnych kopertach, przy czym wewnętrzną kopertę zaopatruje się w adres i oznacza symbolem "poufne". Kopertę zewnętrzną oznacza się tak jak pisma jawne,

5)
pisma poufne należy numerować i przesyłać wg rozdzielnika wskazującego, który egzemplarz otrzymuje dany adresat,

6)
we wszystkich zapisach ewidencyjnych (spisy spraw, rejestry itp. przy poszczególnych pozycjach wpisuje się znak "pf" przed numerem pisma.

12.
Wykorzystywanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych


12.1.
Dopuszcza się szerokie wykorzystanie informatyki w powiatowym urzędzie pracy, 


pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, 


w tym zwłaszcza danych osobowych, jeżeli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.


12.2.
Zaleca się wykorzystanie informatyki w celu:


1)
przyjmowania i wysyłania korespondencji za pośrednictwem wydzielonej poczty 
elektronicznej,

2)
przesyłania korespondencji i innych wiadomości wewnątrz urzędową pocztą elek

troniczną,


3)
prowadzenia wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów wewnątrz 
urzędów,

4)
udostępnienia upoważnionym pracownikom:
a)
zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szcze
gólności:

· edytorów tekstów,

· arkuszy kalkulacyjnych,

· baz danych,

· programów graficznych,

· oprogramowania antywirusowego,

b)
zakupionych baz danych, a w szczególności:

· prawnych,

· baz adresowych,

· baz danych statystycznych,

c)
utworzonych w urzędzie baz danych, a w szczególności:

· ewidencji prawa miejscowego,

· ewidencji zarządzeń dyrektora urzędu,

· baz adresowych,

· baz danych o regionie,

5)
współdziałania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie 
urzędy organów administracji publicznej,

6)
tworzenia, przekształcania i przechowywania niezbędnych dokumentów,

7)
tworzenia i udostępniania zbiorowego kalendarza zajęć dyrektora urzędu,

8)
monitorowania zaleceń dyrektora urzędu,

9)
monitorowania obiegu dokumentów wewnątrz urzędu,

10)
umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji 
o urzędzie, kadrze kierowniczej i kompetencjach,

11)
informowania interesantów o procedurach wymaganych przy załatwianiu wybra
nych typów spraw.

12.3.
Zaleca się powierzenie kierowania procesem informatyzacji w powiatowym urzędzie 
pracy osobie z wykształceniem informatycznym, zatrudnionej w komórce organiza-
cyjnej właściwej do spraw organizacji urzędu.


12.4.
Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:



1)
dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,


2)
odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych.


12.5.
Dostęp do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza się przez:


1)
system haseł identyfikujących pracownika,

2)
system haseł ograniczających dostęp do wybranych obszarów danych osobom 
nie posiadającym odpowiednich uprawnień,

3)
zabezpieczenie dostępu do terminali sieciowych przez użycie kart magnetyce
nych lub kart obiegowych.


12.6.
Dane gromadzone w pamięci komputerów powinny być zabezpieczone przed 
ich utratą przez:




1)
przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nośni



ków informatycznych zakupionego oprogramowania:





a)
operacyjnego,


b)
narzędziowego,



c)
aplikacyjnego,

2)
archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych przechowywanych w pamięciach 
komputerów lokalnych na nośnikach informatycznych przechowywanych w innym 
pomieszczeniu,


3)
archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych 
przechowywanych w pamięci serwerów sieciowych na odpowiednich nośnikach 
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym i zabez
pieczonym pomieszczeniu,


4)
archiwizowanie w cyklu miesięcznym danych z pamięci serwerów na odpowied
nich nośnikach i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomiesz
czeniu.


12.7.
Obieg dyskietek i innych nośników informatycznych w urzędzie ogranicza się po
przez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi 
przy całkowitym zakazie użycia nośników nie oznakowanych (z wyjątkiem wydzie
lonych stanowisk nie podłączonych do sieci informatycznej urzędu i z zainstalowa
nym programem antywirusowym).


12.8.
W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy sto
sować przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdział 4

Postanowienia końcowe

1.
Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji lub likwidacji komórki organizacyjnej


1.1.
W przypadku reorganizacji lub likwidacji komórki organizacyjnej dokumentację 
spraw zakończonych, uporządkowaną zgodnie z postanowieniami instrukcji, należy 
przekazać do archiwum zakładowego.


1.2.
Dokumentację spraw nie zakończonych należy przekazać na podstawie spisów 
zdawczo-odbiorczych komórce organizacyjnej, która przejęła zadania zreorganizo-
wanej lub zlikwidowanej komórki. Kopię spisu należy przekazać do archiwum za-
kładowego.

2.
Kontrola prac kancelaryjnych


2.1.
Kierownicy komórek organizacyjnych sprawują systematyczną kontrolę czyn


ności wykonawczych przez podległych pracowników.


2.2.
Kontrola polega na sprawdzaniu terminowości załatwiania spraw, prawidłowości 

obiegu dokumentacji i terminowości przekazywania jej do archiwum zakładowego.


2.3.
Ogólny nadzór nad stosowaniem postanowień instrukcji powiatowego urzędu pra
cy, sprawują komórki organizacyjne określone w obowiązującym regulaminie orga
nizacyjnym.
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załącznik nr 2

POWIATOWY  URZĄD  PRACY

Dział Administracyjno-Gospodarczy
(pełna nazwa jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej)

AG-2041                                                                                                     kat. “B5”

       (znak akt)                                                                                                                          ………  (kat. archiwalna akt)

Zakup usług

(pełne hasło z wykazu akt uzupełnione o rodzaj akt zawartych w teczce)

2005

(rok kalendarzowy założenia teczki)

Załącznik nr 3

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr  ................

..........................................................................
nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej

	Lp.
	Znak

teczki
	Tytuł teczki

lub tomu
	Daty skrajne

od  do
	Kat.

akt
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akt

w archiwum

zakładowym
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..........................................................................
nazwa zakładu pracy i komórki organizacyjnej

	Lp.
	Znak

teczki
	Tytuł teczki

lub tomu
	Daty skrajne od - do
	Kat.

akt
	Liczba teczek
	Miejsce przechowywania

akt

w archiwum

zakładowym
	Data zniszczenia lub przekazania do arch.

	1
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Załącznik nr 4

 RZECZOWY WYKAZ AKT

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W KUTNIE

Kutno 2006

TYTUŁY  KLAS  PIERWSZEGO  RZĘDU
           0 – Zarządzanie w Urzędzie
    1 – Kadry
    2 – Środki rzeczowe i zamówienia publiczne
    3 – Ekonomika
    4 – Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
    5 – Aktywne formy pośrednictwa pracy i przeciwdziałanie bezrobociu
    6 – Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych
    7 – Zatrudnianie osób niepełnosprawnych

TYTUŁY  KLAS  DRUGIEGO  RZĘDU
     0 – Zarządzanie w Urzędzie
     00 – Organy kolegialne Urzędu
     01 – Organizacja Urzędu

     02 – Akty normatywne. Obsługa prawna Urzędu

     03 – Planowanie, sprawozdawczość i statystyka w działalności Urzędu

     04 – Informatyka

     05 – Skargi i wnioski

     06 – Wydawnictwa. Upowszechnianie informacji o działalności Urzędu

     07 – Współpraca z krajowymi instytucjami

     08 – Współpraca z zagranicą
     09 – Kontrole

     1 – Kadry

    10 – Zasady pracy i płac

    11 – Zatrudnienie

    12 – Ewidencja osobowa pracowników

    13 – Bezpieczeństwo i higiena pracy

    14 – Szkolenia i doskonalenie zawodowe  pracowników Urzędu

    15 – Dyscyplina pracy

    16 – Sprawy socjalno-bytowe

    17 – Ubezpieczenia socjalne pracowników. Emerytury i renty

    2 – Środki rzeczowe i zamówienia publiczne

    20 – Inwestycje i kapitalne remonty

    21 – Administrowanie budynkami i lokalami Urzędu

    22 – Gospodarka materiałowa

    23 – Transport i łączność
    24 – Ochrona mienia

3 –Ekonomika

 30 – Zasady działalności ekonomiczno-finansowej

 31 – Preliminarze budżetowe i sprawozdawczość z realizacji budżetu

 32 – Księgowość budżetowa

 33 – Finansowanie

34 – Sprawy finansowo-księgowe projektów unijnych

35 – Rozliczenia płac 

36 – Rozliczenia z tytułu składek ZUS

37 – Sprawy finansowo-księgowe Funduszu Pracy

38 – Nadzór i kontrola finansowo-ekonomiczna

39 – Fundusze specjalne i środki własne

    4 – Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych

  40 – Obserwacja (monitoring) rynku pracy

  41 – Informacja o stanie i strukturze bezrobocia

  42 – Analizy rynku pracy

  43 – Prognozy rynku pracy

    5 – Aktywne formy pośrednictwa pracy i przeciwdziałanie bezrobociu

  50 – Organizacja pośrednictwa pracy 

  51 – Organizacja i finansowanie aktywnych form przeciwdziałania  bezrobociu

 52 – Rejestracja bezrobotnych oraz poszukujących pracy i ustalenie praw do świadczeń
 53 – Aktywne pośrednictwo pracy

 54 – Kluby pracy

 55 – Pożyczki, dotacje i refundacje z Funduszu Pracy dla bezrobotnych i pracodawców

56 – Programy na rzecz promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej

    6 – Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych

   60 – Organizacja służb poradnictwa zawodowego

   61 – Poradnictwo zawodowe

   62 – Organizacja bazy danych dotyczących informacji zawodowej

   63 – Organizacja szkolenia bezrobotnych

   64 - Finansowanie nauki bezrobotnych

7 – Zatrudnianie osób niepełnosprawnych

  70 – Przepisy prawne dotyczące zatrudniania bezrobotnych

  71– Pomoc w zatrudnieniu osób niepełnosprawnych 

	
	ł

	Kategoria archiwalna akt


	

	Symbole klasyfikacji akt
	Hasła klasyfikacyjne akt
	W komórce merytorycznej


	W innych  komórkach
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	0


	
	
	
	Zarządzanie w Urzędzie
	
	
	

	
	00


	
	
	Organy kolegialne Urzędu

	
	
	

	
	
	000
	
	Powiatowa Rada

 Zatrudnienia
	A
	Bc
	Porządek obrad, lista uczestników, protokoły obrad, materiały na posiedzenie, uchwały.

	
	
	001


	
	Konferencje, sympozja, seminaria, narady
	
	
	

	
	
	
	0010
	Konferencje, sympozja, seminaria organizowane przez Urząd
	A
	Bc
	Programy imprez, listy uczestników, referaty, teksty wystąpień, protokoły obrad, sprawozdania kat. A, zawiadomienia, harmonogramy, korespondencja-Bc

	
	
	
	0011
	Udział w zewnętrznych konferencjach, sympozjach, seminariach
	A
	Bc
	Własne wystąpienia, referaty, sprawozdania z tych imprez – kat. A, zewnętrzna dokumentacja – kat. B2

	
	
	
	0012
	Narady organizowane przez Urząd
	A
	Bc
	Programy, protokoły, sprawozdania, notatki.



	
	
	
	0013


	Udział w zewnętrznych naradach
	A
	Bc
	Jak w klasie 0011



	
	
	002
	
	Komisje własne (stałe i doraźne)
	A
	Bc
	Dokumentacja dot. powołania komisji; tematu i zakresu działania, protokoły posiedzeń, ustalenia, sprawozdania z działalności



	
	01
	
	
	Organizacja Urzędu
	
	
	

	
	
	010


	
	Podstawy prawne

działania własnej jednostki
	A
	Bc
	Przepisy dot. bezpośrednio działalności Urzędu-ustawy,rozporządzenia

	
	
	011
	
	Organizacja własnej jednostki
	A
	Bc
	Do kat. A należy zakwalifikować: regulamin organizacyjny urzędu, statut. Materiały robocze do projektów, projekty regulaminów i opinie - kat. B2

	
	
	012
	
	Ocena (monitorowanie)

stanu organizacji Urzędu
	B10
	Bc
	Arkusze oceny, harmonogramy wdrożeń i zmian organizacyjnych, sprawozdania 

z ich realizacji

	
	
	013
	
	Obsługa kancelaryjna
Urzędu, archiwum zakładowe, biblioteka
	
	
	

	
	
	
	  0130
	Przepisy kancelaryjno-archiwalne
	A
	Bc
	Instrukcja kancelaryjna, Rzeczowy wykaz  akt, Instrukcja o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego

	
	
	
	0131
	Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji
	B2
	Bc
	Kontrolki wpływów i wysłanej korespondencji, arkusze ewidencyjne, dzienniki korespondencyjne – kat. B5, dowody opłat pocztowych, rozdzielniki, terminarze

	
	
	
	0132
	Wzory formularzy 

i druków, gospodarka formularzami i drukami
	B5
	Bc
	Obejmuje sprawy projektowania i wykonania formularzy

	
	
	
	0133
	Wzory odciskowe pieczęci urzędowych
	A
	Bc
	Obejmuje także ewidencję wzorów odciskowych, zamawianie wzorów i pieczęci – kat. B3

	
	
	
	0134
	Godła tablice urzędowe i informacyjne, flagi państwowe
	B10
	Bc
	Ewidencja

	
	
	
	0135
	Ewidencja zasobu archiwum  zakładowego Urzędu
	A
	Bc
	Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego

	
	
	
	0136
	Udostępnianie akt
	B2
	Bc
	Zezwolenia, karty udostępniania akt

	
	
	
	0137
	Rejestr użyczenia  akt bezrobotnych
	B10


	Bc


	

	
	
	
	0138
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	BE50
	Bc
	Księgi inwentarzowe, katalogi. Kwalifikacja zależna od rangi biblioteki

	
	
	
	0139
	Udostępnianie zasobu bibliotecznego 
	Bc
	-
	

	
	02
	
	
	Akty normatywne.

Obsługa prawna

Urzędu
	
	
	

	
	
	020
	
	Zbiór własnych aktów normatywnych Urzędu
	A
	Bc
	Komplet podpisanych  zarządzeń.  Projekty, materiały do projektów – kat. B2. W przypadku aktów normatywnych bezpośrednio dotyczących realizacji programów finansowanych ze środków unijnych, poszczególne programy – źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	
	021
	
	Zbiór aktów normatywnych władz nadrzędnych
	
	
	

	
	
	
	0210


	Zbiory aktów normatywnych centralnych i terenowych organów władz i administracji rządowej
	B10


	Bc


	Liczy się od daty dezaktualizacji



	
	
	
	0211
	Zbiory aktów normatywnych terenowych organów władz i administracji samorządowej
	B10
	Bc
	Zarządzenia , uchwały

	
	
	  022
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	A
	Bc
	Wykładnia własnych aktów normatywnych dot. merytorycznej działalności.

	
	
	023
	
	Opiniowanie projektów aktów prawnych
	B5
	Bc
	

	
	
	024
	
	Opinie prawne i informacje o sprawach prawnych
	B5
	Bc
	

	
	
	025
	
	Postępowanie sądowe oraz postępowanie przed innymi organami orzekającymi
	
	
	

	
	
	
	0250
	Sprawy z powództwa cywilnego
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy

	
	
	
	0251
	Sprawy w postępowaniu administracyjnym
	B10
	Bc
	Jak w klasie 0250, dotyczy m.in. skarg do NSA  i odpowiedzi na te skargi

	
	
	
	0252
	Ewidencja skarg do  NSA, WSA
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0253
	Sprawy w postępowaniu karnym
	B5
	Bc
	Jak w klasie 0250

	
	03
	
	
	Planowanie, sprawozdawczość i statystyka w działalności Urzędu
	
	
	

	
	
	030
	
	Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczości 
	
	
	

	
	
	
	0300
	Opracowania zewnętrzne
	B5
	Bc
	Założenia, wskaźniki, instrukcje jednostek nadrzędnych

	
	
	
	0301
	Opracowania własne
	A
	Bc
	

	
	
	031
	
	Roczne plany  pracy Urzędu i sprawozdania z ich realizacji 


	
	
	

	
	
	
	0310
	Plany pracy Urzędu
	A
	Bc
	Kat. A dot. wyłącznie wersji zatwierdzonej planu, projekty i  materiały źródłowe kat. -B2 

	
	
	
	0311
	Sprawozdania z działalności Urzędu
	A
	Bc
	Kat. A dot. wyłącznie wersji zatwierdzonej sprawozdania, projekty i  materiały źródłowe  kat. -B2 

	
	
	032
	
	Okresowe  plany  pracy Urzędu i sprawozdania z ich realizacji 

	B5
	Bc
	Miesięczne, kwartalne

	
	
	033
	
	Plany i sprawozdania komórek organizacyjnych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0330
	Plany
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0331
	Sprawozdania
	A
	Bc
	Do kat. A zalicza się sprawozdania roczne

	
	
	034
	 
	Opracowania

statystyczne
	
	
	

	
	
	
	0340
	Źródłowe materiały statystyczne
	B2
	Bc
	Ankiety, formularze statystyczne, sprawozdania. Okres przechowywania liczy się od daty opracowania końcowego. Meldunki tygodniowe, miesięczne, kwartalne i roczne.

	
	
	
	0341
	Statystyczne opracowanie finalne
	A
	Bc
	m. in. dla GUS, MPiPS, opracowania cząstkowe i materiału źródłowe kat. B5  

	
	
	035
	
	Analizy działalności Urzędu
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych działalności lub analiz problemowych inne analizy kat.-B5

	
	
	036
	
	Raporty sytuacyjne
	B5
	Bc
	

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	

	
	
	040
	
	Projektowanie i wdrażanie systemów informatycznych
	
	
	

	
	
	
	0400
	Koordynacja prac projektowych i wdrożeniowych
	B5
	Bc
	Umowy, plany prac wymagań sprzętowo- programowych, specyfikacja, protokoły odbioru prac, raporty i korespondencja z wykonawcami i użytkownikami

	
	
	
	0401
	Dokumentacja projektowania funkcjonalnego
	B5
	Bc
	Ogólne i szczegółowe projekty funkcjonalne systemów

	
	
	
	0402
	Dokumentacja projektowania oprogramowania
	B5
	Bc
	m.in. ewidencja systemów i programów

	
	
	
	0403
	Licencje na oprogramowanie
	B5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy licencyjnej

	
	
	
	0404
	Certyfikaty 
	B5
	Bc
	 jak w klasie 0403

	
	
	
	0405
	Analizy i oceny wdrożenia systemów informatycznych 
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych wdrożenia inne analizy kat.-B5

	
	
	041
	
	Eksploatacja systemów informatycznych w Urzędzie
	
	
	

	
	
	
	0410
	Organizacja prac eksploatacyjnych systemów informatycznych
	B5
	Bc
	Harmonogramy, umowy, raporty, korespondencja z użytkownikami

	
	
	
	0411 
	Eksploatacja systemów informatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników 

i kopii bezpieczeństwa oraz archiwizowania zbiorów danych
	A
	Bc
	Instrukcje

	
	
	
	0412
	Zbiory informacji zgromadzonych na nośnikach informatycznych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0413
	Zabezpieczenie techniczne i materiałowe eksploatacji systemów
	B5
	Bc
	Dokumentacja konserwacji sprzętu

	
	
	
	0414
	Instalacja, utrzymanie 

i administracja oprogramowania systemowego i pomocniczego
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0415
	Wspomaganie użytkowników systemu 
	B5
	Bc
	Konsultacje, szkolenia, materiały szkoleniowe, wytyczne i instrukcje dla użytkowników

	
	
	042
	
	Zakup sprzętu komputerowego i usług informatycznych

	
	
	

	
	
	
	0420
	Zamówienia i dostawa sprzętu komputerowego i usług informatycznych
	B5
	Bc
	Oferty, zlecenia, umowy, specyfikacja wymagań sprzętowo-komputerowych, protokoły odbioru, korespondencja

	
	
	
	0421
	Analizy stanu i struktury wydatków na przedsięwzięcia informatyczne
	B5
	Bc
	

	
	05
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	050
	 
	Zasady i tryb załatwiania skarg i wniosków
	B5
	Bc
	

	
	
	051
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	A
	Bc
	W razie masowości tego typu spraw do kat. A należy zaliczyć 5% spraw załatwionych w skali rocznej

	
	
	052
	
	Skargi i wnioski przekazane wg właściwości załatwiania
	B2
	Bc
	

	
	
	053
	
	Listy od obywateli załatwiane bezpośrednio
	A
	Bc
	

	
	
	054
	
	Listy obywateli przekazane do załatwienia wg właściwości
	B2
	Bc
	

	
	
	055
	
	Analizy skarg i wniosków
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych lub analiz problemowych inne analizy kat.-B5

	
	
	056
	
	Ewidencja skarg i wniosków
	A
	Bc
	

	
	06
	
	
	Wydawnictwa.

Upowszechnianie informacji o działalności Urzędu
	
	
	

	
	
	060
	
	Wydawnictwa
	
	
	

	
	
	
	0600
	Programy wydawnictw
	B2
	Bc
	Kat. A dotyczy zatwierdzonej wersji programu wydawniczego, projekty programu – kat. B2

	
	
	
	0601
	Teki wydawnicze
	B2
	Bc
	Dla każdego tytułu należy założyć odrębną teczkę zawierającą egzemplarze opublikowane (1-2 lub maszynopis), recenzje, projekty graficzne, umowy

	
	
	
	0602
	Przygotowanie do publikacji i wykonanie poligraficzne wydawnictw
	B2
	Bc
	Zapotrzebowanie materiałowe, zlecenia i rozliczenia zleceń , ewidencja papieru, kopie rachunków, faktur, korespondencja

	
	
	061
	
	Zbiory zewnętrznych materiałów informacyjnych o działalności Urzędu
	A
	Bc
	Teksty artykułów prasowych, wycinki prasowe

	
	
	062
	
	Prenumerata dzienników, czasopism i zakup literatury fachowej
	B5
	Bc
	

	
	
	063
	
	Obsługa prasowa
	B2
	Bc
	Zaproszenia, zawiadomienia, korespondencja

	
	
	064
	
	Wystąpienia przedstawicieli podczas konferencji prasowych, wywiady z przedstawicielami Urzędu
	A
	Bc
	Relacje z konferencji, teksty wywiadów i wystąpień

	
	
	065
	
	Odczyty i wykłady dotyczące działalności Urzędu
	A
	Bc
	Programy, teksty odczytów i wykładów 

	
	
	066
	
	Obsługa wizyt gości
	B2
	Bc
	Korespondencja

	
	07
	
	 
	Współpraca z krajowymi instytucjami
	
	
	

	
	
	070
	
	Współpraca z Sejmem, Senatem i Kancelarią Prezydenta
	B5
	Bc
	

	
	
	071
	
	Współpraca z ministerstwami i urzędami centralnymi
	A
	Bc
	Do kat. A należy zakwalifikować korespondencję merytoryczną i własne opracowania przygotowane dla tych instytucji, pozostałe         kat. B5 

	
	
	072
	
	Współpraca z samorządem terytorialnym i administracją terenową
	A


	Bc
	Jak w klasie 071.

	
	
	073
	
	Współpraca z partiami 
i organizacjami politycznymi
	B5
	Bc
	

	
	
	074
	
	Współpraca ze związkami zawodowymi
	B5
	Bc 
	

	
	
	075
	
	Współpraca z innymi instytucjami i organizacjami
	B5
	Bc
	

	
	
	076
	
	Współpraca między komórkami organizacyjnymi własnej jednostki
	Bc
	Bc
	

	
	
	077
	 
	Reprezentacja
	B2
	Bc
	Zaproszenia , życzenia, podziękowania i inna korespondencja kierownictwa Urzędu

	
	08
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	
	

	
	
	080
	
	Zagraniczne wyjazdy służbowe pracowników
	B5
	
	Wnioski wyjazdowe, korespondencja w sprawie rozliczeń podróży

	
	
	081
	 
	Przyjazdy delegacji zagranicznych
	B2
	
	

	
	09
	
	
	Kontrole
	
	
	

	
	
	090
	
	Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
	A
	Bc
	Kat. A dot. wyłącznie własnych ustaleń, zewnętrzne kat. B5

	
	
	091
	
	Kontrole zewnętrzne przeprowadzone 
w  Urzędzie 
	
	
	

	
	
	
	0910
	Kontrole kompleksowe i problemowe
	A
	Bc
	Plany kontroli, protokoły, informacje o realizacji zaleceń.

	
	
	
	0911
	Inne kontrole
	B5
	Bc
	

	
	
	092
	
	Kontrole wewnętrzne w   Urzędzie
	B5
	Bc
	

	
	
	093
	
	Analizy i sprawozdania 

z przeprowadzonych kontroli
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych  lub analiz problemowych inne analizy kat.-B5

	
	
	094
	
	Książka  kontroli
	B5
	Bc
	

	
	
	095
	
	Audyt
	
	
	

	
	
	
	0950
	Audyt kompleksowy
	A
	
	Protokół z przeprowadzonego audytu. Poszczególne programy-źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	
	
	0951
	Audyt okresowy
	B10
	
	Protokół z przeprowadzonego audtu. Jak w klasie  0320

	1
	
	
	
	Kadry
	
	
	

	
	10
	
	
	Zasady pracy i płac
	
	
	

	
	
	100
	
	Przepisy dotyczące zatrudnienia i pracy
	B10
	Bc
	

	
	
	101
	
	Zasady wynagrodzenia 

i premiowania pracowników
	A
	Bc
	Systemy wynagradzania i premiowania pracowników Urzędu, regulaminy premiowania i przyznawania nagród, zarządzanie i wytyczne.

Kat. A dotyczy własnych przepisów

	
	11
	
	
	Zatrudnienie
	
	
	

	
	
	110
	
	Przyjmowanie do pracy 

i zwalnianie pracowników
	
	
	

	
	
	
	1100
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
	B2
	Bc
	Oferty, podania, korespondencja w sprawach nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,  Dokumenty dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych – kl. 120

	
	
	
	1101
	Oferty i podania dot. zatrudnienia  wpływające z zewnątrz
	B2
	Bc
	W razie masowości tego typu spraw do kat. A należy zaliczyć 5% sprawa załatwionych w skali rocznej

	
	
	
	1102
	Wnioski o zatrudnienie pracownika
	B2
	Bc
	

	
	
	
	1103
	Nabór na wolne stanowiska urzędnicze
	B5
	Bc
	Dokumenty związane z ogłoszeniem konkursu, prowadzeniem naboru oraz ogłoszeniem wyników

	
	
	
	1104
	Praktyki, praktykanci
	B5
	Bc
	

	
	
	
	1105
	Zaświadczenia
	B2
	Bc
	

	
	
	
	1106
	Korespondencja z ZUS
	B5
	Bc
	Druki zgłoszeniowe, informacje o wysyłce i potwierdzeniu itp.

	
	
	111
	
	Przeglądy kwalifikacyjne i ocena pracowników
	B5
	Bc
	

	
	
	112
	
	Przydział etatów
	A
	Bc
	Wykazy etatów. Zbiorcze zestawienia ilościowe i jakościowe etatów własnych

	
	
	113
	
	Reprezentowanie Urzędu na zewnątrz
	
	
	

	
	
	
	1130
	Upoważnienia pracowników do załatwiania spraw. Pełnomocnictwa
	B5
	Bc
	

	
	
	
	1131
	Rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw
	B5
	Bc
	

	
	
	114
	
	Analizy, oceny, sprawozdania dotyczące zatrudnienia
	
	
	

	
	
	
	1140
	Analizy i oceny dotyczące zatrudnienia i wynagrodzeń pracowników
	A
	Bc
	Materiały pomocnicze, ankiety dotyczące zatrudnienia i wynagrodzeń – kat. B2

	
	
	
	1141
	Sprawozdania dotyczące zatrudnienia i wynagrodzeń
	A
	Bc
	Dotyczy sprawozdań do GUS. MPiPS i innych instytucji państwowych i samorządowych

	
	
	115
	
	Wynagrodzenie, awansowanie i nagradzanie pracowników
	
	
	

	
	
	
	1150
	Wynagradzanie i nagradzanie pracowników
	B10
	Bc
	Wnioski przeszeregowań i nagród. Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych – klasa 120

	
	
	
	1151
	Nagrody jubileuszowe
	B10
	Bc
	Odpisy pism do teczek osobowych – klasa 120

	
	
	
	1152
	Nagrody z funduszu zakładowego
	B10
	Bc
	Jak w klasie 1151

	
	
	116
	
	Prace dodatkowe pracowników
	B3
	-
	Rejestr umów zleceń, ewidencja pracowników

	
	
	117
	
	Wojskowe sprawy pracowników
	B5
	Bc
	

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa pracowników
	
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe pracowników
	BE50
	Bc
	Dla każdego pracownika należy prowadzić osobną teczkę zawierającą: podanie o pracę, życiorys, ankietę personalną, umowy o pracę, opinie zawodowe, zakresy obowiązków, oświadczenia o stanie majątkowym, uwierzytelnione kopie dokumentacji przebiegu pracy (świadectw nauki 

i podnoszenia kwalifikacji), świadectwa pracy 

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	Bc
	Księgi ewidencyjne pracowników, skorowidze, rejestry, karty personalne

	
	
	122
	
	Legitymacje pracownicze i karty identyfikacyjne
	B5
	Bc
	Wnioski o wydanie legitymacji i kart, ewidencja legitymacji i kart

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
	A
	Bc
	Kat. A dotyczy wyłącznie własnych ustaleń, zewnętrzne – kat. B5

	
	
	131
	
	Przeglądy warunków bezpieczeństwa i higieny pracy
	B5
	Bc
	Sprawozdania, notatki, oceny, analizy stanu BHP, korespondencja

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy i w drodze do pracy lub z pracy
	B10
	Bc
	Karty wypadków, protokoły wypadków, rejestr. Dokumentacja wypadków śmiertelnych, zbiorowych i indywidualnych kat. A

	
	
	133
	
	Analiza wypadków
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych lub analiz problemowych, materiały pomocnicze kat. B2

	
	
	134


	
	Środki ochronne pracy
	B5
	B
	Dokumentacja zawiązana z przyznaniem środków ochronnych (wnioski, podania , decyzje itp.)

	
	
	135
	
	Okresowe badania lekarskie
	B5
	Bc
	Korespondencja, wnioski, skierowania, ewidencja badań lekarskich

	
	14
	
	
	Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracowników Urzędu
	
	
	

	
	
	140
	
	Roczne plany szkoleń 
i sprawozdania z ich realizacji
	B2
	Bc
	

	
	
	141
	
	Plany i programy nauczania oraz materiały dydaktyczne
	A
	Bc
	Kat. A dotyczy wyłącznie własnych opracowań lub opracowań wykonanych na zlecenie własnej jednostki, inne materiały – kat. B2

	
	
	142
	
	Protokoły egzaminacyjne, świadectwa nauki
	B2
	Bc
	

	
	
	143
	
	Przygotowanie i obsługa organizacyjno-techniczna kursów i szkoleń
	B2
	Bc
	

	
	
	144
	
	Doskonalenie kadry kierowniczej
	B5
	Bc
	

	
	
	145
	
	Aplikacja administracyjna
	B5
	Bc
	Korespondencja i inne materiały.

	
	
	146
	 
	Współdziałanie między  Urzędami Pracy
	B5
	Bc
	

	
	
	147
	
	Praktyki i staże zawodowe
	B5
	Bc
	Umowy, programy praktyk, korespondencja

	
	
	148
	
	 Samokształcenie 

 i dokształcanie pracowników w szkole 

i na studiach
	B5
	Bc
	

	
	
	149
	
	Analizy i oceny szkoleń
	A
	Bc
	 Dot. analiz i ocen całościowych materiały pomocnicze kat. B2

	
	15
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	150
	
	Ustalenie czasu pracy pracowników Urzędu
	B5
	Bc
	

	
	
	151
	
	Dowody obecności w pracy
	B3
	Bc
	Listy i karty ewidencyjne obecności w pracy, ewidencja wyjść prywatnych i służbowych

	
	
	152
	
	Absencja pracowników
	B3
	Bc
	Kat. B3 dotyczy wyłącznie zaświadczeń o niezdolności do pracy, inne akta – kat. Bc

	
	
	153
	
	Urlopy pracownicze
	B3
	Bc
	Plany urlopów, karty urlopowe, wnioski urlopowe

	
	
	154
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B2
	Bc
	Rachunki kosztów podróży służbowych należą do dowodów księgowych – kat. B5

	
	
	155
	
	Inne nieobecności

	B3
	Bc
	

	
	
	156
	
	Kary


	
	
	

	
	
	
	 1560
	Kary dyscyplinarne
	
	
	Materiały posiedzeń komisji dyscyplinarnych zgodnie z kodeksem pracy

	
	
	
	1561
	Kary porządkowe


	
	
	 Jak w klasie 1560

	
	
	157
	
	Analiza efektywności czasu pracy
	B3
	Bc
	

	
	16
	
	
	Sprawy socjalno- bytowe
	
	
	

	
	
	160
	
	Zasady świadczeń socjalno-bytowych 
	A
	Bc
	Kat. A dotyczy wyłącznie własnych przepisów, zewnętrzne – kat. B5

	
	
	161
	
	Świadczenia socjalno-
-bytowe realizowane 

w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B5
	Bc
	Między innymi dokumentacja dotycząca udzielonych pożyczek

	
	17
	
	
	Ubezpieczenia socjalne pracowników. Emerytury i renty
	
	
	

	
	
	170
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	Przepisy i wyjaśnienia instytucji        ubezpieczeniowych (ZUS)

	
	
	171
	 
	Ubezpieczenia społeczne
	B50
	Bc
	Kartoteki zasiłków, ewidencja zasiłków

	
	
	172
	
	Dowody uprawnień  do zasiłków
	B5
	Bc
	 Dotyczy zasiłków chorobowych, wychowawczych,  pogrzebowych

	
	
	173
	
	Legitymacje 

Ubezpieczeniowe 
	B5
	Bc
	Ewidencja legitymacji ubezpieczeniowych, wnioski o wydanie legitymacji

	
	
	174
	
	Emerytury i renty
	B5
	Bc
	Wnioski o emerytury i renty, ewidencja świadczeń emerytalnych i rent 

	2
	
	
	
	Środki rzeczowe i zamówienia publiczne
	
	
	

	
	20
	
	
	Inwestycje i kapitalne remonty
	
	
	

	
	
	200
	
	Dokumentacja techniczna i prawna inwestycji i remontów
	B5
	Bc
	Dla każdego obiektu prowadzi się osobną teczkę Okres przechowywania liczy się od utraty obiektu.

	
	
	201
	
	Zakup gotowych dóbr inwestycyjnych
	B5
	Bc
	Plany, korespondencja

	
	
	202
	 
	Realizacja inwestycji 

i remontów generalnych
	B5
	Bc
	 Protokoły negocjacji  narad, protokoły odbiorcze. Jeden egzemplarz protokołu należy dołączyć do dokumentacji prawnej i technicznej obiektu – klasa 200. Dla każdej inwestycji zakłada się odrębną teczkę

	
	
	203
	
	Przepisy prawne dotyczące zamówień publicznych
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty utraty mocy prawnej danego przepisu. Do kat. A zalicza się własne ustalenia i wytyczne

	
	
	204
	
	Zamówienia publiczne
	
	
	

	
	
	
	2040 
	Powołanie Komisji


	B5
	Bc
	

	
	
	
	2041
	Zakup usług
	B5
	Bc
	Dla każdego zamówienia prowadzi się odrębną teczkę zawierającą materiały kontrahentów, opinie komisji i decyzje. Okres przechowywania liczy się od daty realizacji przedsięwzięcia.  W przypadku zamówień finansowanych ze środków unijnych B10, poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	
	2042
	Zakup dostaw


	B5
	Bc
	Jak w klasie 2041

	
	
	
	2043
	Roboty budowlane


	B5
	Bc
	Jak w klasie 2041

	
	
	205
	
	Rejestry zamówień publicznych, odwołań i protestów
	B5
	Bc
	

	
	21
	
	
	Administrowanie budynkami i lokalami Urzędu
	
	
	

	
	
	210
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości
	A
	Bc
	Dokumentacja techniczna i prawna nabycia, przejęcia na własność urzędu, przyjęcia w zarząd lub zbycia nieruchomości. Dla każdego obiektu zakłada się odrębną teczkę

	
	
	211
	
	Wynajem (wydzierżawienie) budynków i lokali zewnętrznym instytucjom i osobom fizycznym
	B5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się po 5 latach od daty wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	212
	
	Przydział i najem budynków i lokali na potrzeby Urzędu
	B5
	Bc
	Jak w klasie 211

	
	
	213
	
	Wykazy nieruchomości
	A
	Bc
	Wykazy nieruchomości własnych, wynajmowanych, dzierżawionych

	
	
	214
	
	Eksploatacja budynków i lokali Urzędu 
	
	
	

	
	
	
	 2140
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków i lokali
	B3
	Bc
	Zlecenia, umowy z wykonawcami, oferty przetargowe, kosztorysy, protokoły odbioru prac, faktury

	
	
	
	2141
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2142
	Konserwacja lokalu Urzędu
	B3
	Bc
	Ewidencja zgłoszeń usterek

	
	
	
	2143
	Oświetlenie, ogrzewanie budynków i lokali, 

zaopatrzenie w wodę, gaz i eksploatacja wind
	B3
	Bc
	

	
	
	
	2144
	Utrzymanie czystości 

i estetyka budynków 

i pomieszczeń, wywóz nieczystości
	B2
	Bc
	

	
	
	
	2145
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	Bc
	Deklaracje podatkowe (z wyjątkiem dowodów księgowych)

	
	22
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	

	
	
	220
	
	Zaopatrzenie materiałowo-techniczne
	
	
	

	
	
	
	2200
	Zaopatrzenie w materiały i sprzęt biurowy
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2201
	Zaopatrzenie w druki urzędowe
	
	
	

	
	
	
	2202
	Zaopatrzenie w środki trwałe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	 2203
	Zaopatrzenie w pozostałe środki trwałe
	B5
	Bc
	

	
	
	221
	
	Ewidencja środków trwałych
	
	
	

	
	
	
	2210
	Ewidencja środków trwałych
	B5
	Bc
	Księgi inwentarzowe środków trwałych. Indywidualne karty obiektów inwentarzowych. Okres przechowywania liczy się od momentu likwidacji lub sprzedaży

	
	
	
	2211
	Ewidencja pozostałych środków trwałych
	B5
	Bc
	Tak jak w klasie 2210

	
	
	222
	
	Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników
	B5
	Bc
	Karty ewidencyjne wyposażenia

	
	
	223
	
	Upłynnienie środków trwałych i przedmiotów nietrwałych 
	B10
	Bc
	Protokoły likwidacji, umowy sprzedaży, faktury. Okres przechowywania liczy się od momentu likwidacji lub sprzedaży

	
	
	224
	
	Przekazywanie odpadów
	B10
	Bc
	

	
	
	225
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna maszyn i urządzeń
	B3
	Bc
	

	
	
	226
	
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B5
	Bc
	

	
	
	227
	
	Magazynowanie
	B5
	Bc
	Dowody przychodu i rozchodu materiałów, kartoteki magazynowe

	
	23
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	230
	
	Eksploatacja własnych środków transportowych
	B5
	Bc
	Opłaty eksploatacyjne, ubezpieczenia, podatek od środków transportowych, karty drogowe, karty eksploatacyjne samochodów, ewidencja wyjazdów, ewidencja wyposażenia

	
	
	231
	
	Eksploatacja obcych środków transportowych
	B2
	Bc
	Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodów, ewidencja wyjazdów

	
	
	232
	
	Eksploatacja środków łączności
	B2
	Bc
	

	
	24
	
	
	Ochrona mienia
	
	
	

	
	
	240
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	B5
	Bc
	Regulaminy i plany ochrony przeciwpożarowej, plany ewakuacji i rozmieszczenia sprzętu przeciwpożarowego. Dokumentacja kontroli stanu bezpieczeństwa pożarowego i akcji prewencyjnych, plany szkolenia

	
	
	241
	
	Ochrona tajemnicy służbowej i państwowej
	B5
	Bc
	Wykazy osób dopuszczone do tajemnicy służbowej i państwowej

	
	
	242
	
	Ochrona danych osobowych
	
	
	

	
	
	
	2420
	Ochrona danych osobowych - upoważnienia
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2421
	Ochrona danych osobowych – rejestr upoważnień
	B5
	Bc
	

	
	
	243
	
	Sprawy obrony cywilnej
	B5
	Bc
	

	3
	
	
	
	Ekonomika


	
	
	

	
	30
	
	
	Zasady działalności ekonomiczno-finansowej
	
	
	

	
	
	300
	
	Przepisy prawne dotyczące systemu finansowo-księgowego
	B10
	Bc
	Przepisy zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od utraty mocy prawnej

	
	
	301
	
	System ewidencji finansowo-księgowej
	A
	Bc
	Przepisy wewnętrzne-zarządzenia, ustalenia dotycząc systemu ekonomiczno-finansowego (zasady rachunkowości, plany kont, instrukcje)

	
	31
	
	
	Preliminarze budżetowe i sprawozdawczość z realizacji budżetu
	
	
	

	
	
	310
	
	Preliminarze budżetowe
	A
	Bc
	Projekty, decyzje, uchwały, zmiany w budżecie

	
	
	311
	
	Roczne sprawozdania finansowe i bilanse roczne
	A
	Bc
	Sprawozdania roczne, bilanse wraz z załącznikami

	
	
	312
	
	Okresowe sprawozdania finansowe
	B5
	Bc
	Sprawozdania obowiązujące, analizy, pisma wyjaśniające

	
	32
	
	
	Księgowość 
budżetowa
	
	
	

	
	
	320
	
	Dowody księgowe
	B5
	Bc
	Faktury, rachunki i inne zakwalifikowane jako dowody

	
	
	321
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	Bc
	Księgi, rejestry, dzienniki, obrotówki, wydruki komputerowe

	
	
	322
	
	Uzgadnianie sald
	B5
	Bc
	Korespondencja, potwierdzenia

	
	
	323
	
	Windykacja należności budżetowych
	B5
	Bc
	Dokumenty związane z udowodnieniem zadłużeń i należności, postępowanie egzekucyjne

	
	33
	
	
	Finansowanie
	
	
	

	
	
	330
	
	Obrót gotówkowy
	
	
	

	
	
	
	3300
	Dokumentacja kasowa
	B5
	Bc
	Dokumenty niestanowiące dowodów księgowych

	
	
	
	3301
	Kontrola kasy
	B5
	Bc
	Protokoły z kontroli przekazania kasy

	
	
	331
	
	Współpraca z bankami
	B5
	Bc
	Umowy rachunku bankowego, korespondencja

	
	
	332
	
	Finansowanie inwestycji
	B5
	Bc
	

	
	34
	
	
	Sprawy finansowo-księgowe projektów unijnych
	
	
	

	
	
	340
	
	Finansowanie projektów
	B10
	Bc
	Wytyczne, interpretacje, wyjaśnienia dotyczące kwalifikowalności kosztów. Poszczególne programy źródła –finansowania oznaczamy skrótami-Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	341
	
	Księgowanie
	
	
	

	
	
	
	3410
	Dowody księgowe
	B10
	Bc
	Wyodrębnione dowody dotyczące projektów, faktury, rachunki i inne zakwalifikowane jako dowody. Poszczególne programy źródła -finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS

	
	
	
	3411
	Dokumentacja księgowa
	B10
	Bc
	Wyodrębniona dokumentacja. Księgi, rejestry, dzienniki, obrotówki, wydruki komputerowe. Poszczególne programy- źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS

	
	
	342
	
	Sprawozdawczość
	B10
	
	Wnioski o płatność, potwierdzenia kosztów. Poszczególne programy- źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS

	
	
	343
	
	Listy wypłat
	B50
	
	Poszczególne programy-źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	35
	
	
	Rozliczenia płac

	
	
	

	
	
	350
	
	Dokumentacja płac
	B5
	Bc
	Materiały źródłowe do obliczania wysokości płac, premii i potrąceń z płac (podatki, składki, wnioski premiowe, angaże)

	
	
	351
	
	Listy płac z osobowego funduszu płac
	B50
	Bc
	

	
	
	352
	
	Zaświadczenia o wynagrodzeniach
	Bc
	Bc
	Zaświadczenia do różnych celów

	
	
	353
	
	Karty wynagrodzeń osobowego funduszu płac
	B50
	Bc
	

	
	
	354
	
	Wynagrodzenie

z bezosobowego funduszu płac
	B5
	Bc
	Umowy-zlecenia, umowy o dzieło, rachunki, ewidencja płac

	
	
	355
	
	Rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych 
	
	
	

	
	
	
	3550
	Deklaracje podatkowe zbiorcze
	B5
	
	Deklaracje dotyczące całościowo podatku dochodowego od osób fizycznych

	
	
	
	3551
	Rozliczenia indywidualne
	B5
	
	Rozliczenia dotyczące pracowników i zleceniobiorców

	
	
	
	3552
	Korespondencja z Urzędem Skarbowym
	B5
	
	Uzgodnienia, wyjaśnienia, interpretacje

	
	36
	
	
	Rozliczenia z tytułu składek ZUS
	
	
	

	
	
	360
	
	Deklaracje ZUS z osobowego i bezosobowego funduszu płac
	B10
	Bc
	Deklaracje, raporty, informacje indywidualne. potwierdzenia



	
	
	361
	
	Rozliczenia z ZUS z tytułu bezrobocia
	B10
	Bc
	Deklaracje, raporty, potwierdzenia – dotyczy świadczeń z tytułu bezrobocia

	
	
	362
	
	Korespondencja z ZUS i ubezpieczonymi
	B10
	Bc
	Uzgodnienia

	
	37
	
	
	Sprawy finansowo-księgowe Funduszu Pracy
	
	
	

	
	
	370
	
	Zasady gospodarowania  funduszem
	A
	Bc
	Kat. A dotyczy własnych przepisów, zewnętrzne kat. B10

	
	
	371
	
	Plany i limity dochodów i wydatków funduszu  i ich realizacja 
	B5
	Bc
	Plany, decyzje o limitach, rozliczenia limitów

	
	
	372
	
	Sprawozdania finansowe
	B5
	
	

	
	
	373
	
	Dowody księgowe
	B5
	
	Jak przy klasie 320

	
	
	374
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	
	Jak przy klasie 321

	
	
	375
	
	Sprawozdania roczne i bilanse z Funduszu Pracy
	A
	
	Sprawozdania roczne, bilanse wraz z załącznikami

	
	
	376
	
	Listy wypłat świadczeń
	B50
	Bc
	

	
	
	377
	
	Windykacja należności
	
	
	

	
	
	
	3770
	Dochodzenie roszczeń
	B5
	Bc
	Dokumenty związane z udowodnieniem zadłużeń i należności z Funduszu Pracy (korespondencja, decyzje o zwrocie, wyroki sądowe, ugody)

	
	
	
	3771
	Ulgi w spłacie należności
	B5
	Bc
	Decyzje o umorzeniu należności, odroczeniu terminu zapłaty

	
	
	
	3772
	Dokumentacja postępowania egzekucyjnego lub komorniczego
	B5
	Bc
	Wezwania, ponaglenia, tytuły egzekucyjne, korespondencja w sprawie przebiegu egzekucji, zawieszenia, wycofania itp.

	
	
	378
	
	Umorzenie pożyczek z Funduszu Pracy
	B10
	Bc
	Dotyczy umorzenia wynikającego z zawartej umowy

	
	38
	
	
	Nadzór i kontrola finansowo-ekonomiczna
	
	
	

	
	
	380
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	
	3800
	Ogólne zasady inwentaryzacji
	A
	Bc
	Własne ustalenia

	
	
	
	3801
	Inwentaryzacja właściwa
	B5
	Bc
	Spisy, protokoły, sprawozdania, ustalenia różnic

	
	
	
	3802
	Wycena i przecena
	B10
	Bc
	Arkusze kalkulacyjne, tabele amortyzacyjne

	
	
	381
	
	Dyscyplina finansowa
	B5
	Bc
	Protokoły, wnioski, decyzje w sprawie naruszenia dyscypliny finansowej

	
	39
	
	
	Fundusze specjalne i środki własne
	
	
	

	
	
	390
	
	Zasady gospodarowania
	A
	Bc
	Ustalenia własne

	
	
	391
	
	Realizacja i wykorzystanie funduszu socjalnego
	B5
	Bc
	

	4
	
	
	
	Obserwacja rynku pracy oraz analizy i prognozowanie tendencji rozwojowych
	
	
	

	
	40
	
	
	Obserwacja

(monitoring) rynku pracy
	
	
	

	
	
	400
	
	Metodologia gromadzenia i aktualizacji danych o rynkach pracy lokalnym i krajowym
	B10
	Bc
	

	
	
	401
	
	Współdziałanie z partnerami rynku pracy 
w sprawach pozyskiwania i aktualizacji danych o rynku pracy
	B5
	Bc
	W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	41
	
	
	Informacja o stanie 

i strukturze bezrobocia
	A
	Bc
	Do kat. A należy zakwalifikować opracowane syntetycznie informacje 

o bezrobociu, materiały źródłowe opracowań – kat. B5

	
	42
	
	
	Analizy rynku pracy
	A
	Bc
	Analiza lokalnego rynku pracy – kat A, do kat B5 należy zakwalifikować analizy krajowego i wojewódzkiego rynku pracy. Jak w klasie 41. Poszczególne programy-źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	43
	
	
	Prognozy rynku pracy
	A
	Bc
	Do kat. A należy zakwalifikować opracowania własne lub opracowania realizowane na zlecenie Urzędu; zewnętrzne opracowania – kat. B5

	5
	
	
	
	Aktywne formy pośrednictwa pracy i przeciwdziałanie bezrobociu
	
	
	

	
	50
	
	
	Organizacja pośrednictwa pracy 
	
	
	

	
	
	500
	
	Współdziałanie między urzędami pracy w sprawach organizacji pośrednictwa pracy i przeciwdziałaniu  bezrobociu
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	501
	
	Współdziałanie z partnerami rynku pracy
w sprawach przeciwdziałania bezrobociu na rynku pracy
	B5
	Bc
	

	
	
	502
	
	Przeciwdziałanie nielegalnemu pośrednictwu pracy
	B5
	Bc
	

	
	51
	
	
	Organizacja i finansowanie aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu
	B5 
	Bc
	

	
	
	510
	
	Zasady organizacji

i finansowanie aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu
	B10
	Bc
	 Poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS

	
	
	511
	
	Dysponowanie i wykorzystanie środków limitowanych z Funduszu Pracy na aktywne formy
	B5
	Bc
	

	
	
	512
	
	Opracowanie projektów współfinansowanych ze środków unijnych
	B10
	BC
	Projekt, korespondencja dot. projektu. Dla każdego projektu prowadzi się odrębną teczkę. Jak w klasie 510

	
	
	513
	
	Sprawozdania z realizacji projektów współfinansowanych ze środków unijnych
	
	
	

	
	
	
	5130
	Sprawozdania okresowe
	B10
	
	 Jak w klasie 510

	
	
	
	5131
	Sprawozdania końcowe
	A
	
	 Kat. A dot. wyłącznie wersji zatwierdzonej sprawozdania materiały źródłowe kat. -B2  Poszczególne programy-źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	52
	
	
	Rejestracja bezrobotnych oraz poszukujących pracy i ustalenie praw do świadczeń
	
	
	

	
	
	520
	
	Ustalenie statusu i uprawnień do świadczeń
	B50
	Bc
	Dla każdego bezrobotnego zakłada się odrębną teczkę. Karty rejestracyjne, wnioski, decyzje, postanowienia, odwołania od decyzji, zaświadczenia, wezwania, dowody uprawnień do: zasiłku, stypendium. (z tyt. odbywania stażu, przygotowania zawodowego, szkolenia, podjęcia nauki), dodatku szkoleniowego i aktywizacyjnego; ustalenie zwrotu nienależnie pobranych świadczeń. Dot. osób bezrobotnych niepełnosprawnych. Poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS

	
	
	521
	
	Rejestr bezrobotnych i poszukujących pracy
	B50
	Bc
	

	
	
	522
	
	Rejestr  bezrobotnych bez stałego  miejsca zamieszkania
	B10
	Bc
	

	
	
	523
	
	Rejestr wydanych decyzji w sprawie nienależnie pobranych świadczeń
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	
	524
	
	Rejestr wydanych zaświadczeń dotyczących bezrobotnych i poszukujących pracy
	B10
	Bc
	

	
	
	525
	
	Rejestr odwołań
	B5
	Bc
	

	
	
	526
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	
	
	

	
	
	
	5260
	Wnioski o wydanie legitymacji ubezpieczeniowych dla bezrobotnych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5261
	Rejestr wydanych legitymacji ubezpieczeniowych
	B5
	Bc
	

	
	
	527
	
	Ustalenie uprawnień do świadczeń rolników zwalnianych z pracy
	B50
	Bc
	Jak w klasie 520

	
	
	528
	
	Korespondencja dotycząca osób nie figurujących w rejestrach  Urzędu
	B5
	Bc
	

	
	53
	
	
	Aktywne pośrednictwo pracy
	
	
	

	
	
	530
	
	Baza danych o pracodawcach
	B10
	Bc
	

	
	
	531
	
	Ewidencja ofert pracy
	B5
	Bc
	Dla każdej formy prowadzi się odrębną ewidencję  np. ewidencja ofert pracy-środki własne, ewidencja ofert pracy-roboty publiczne itp. Jak w klasie 401

	
	
	532
	
	Zwolnienia grupowe
	
	
	

	
	
	
	5320
	Rejestr zwolnień grupowych
	B10
	Bc
	

	
	
	
	5321
	Zwolnienia grupowe - dokumentacja
	B10
	Bc
	

	
	
	533
	
	Rejestr osób aktywnie poszukujących pracy
	B10
	Bc
	

	
	
	534
	
	Skierowanie do pracy
	B2
	Bc
	Dla każdej formy prowadzi się odrębną teczkę np. skierowanie do pracy – środki własne, skierowanie do pracy-staże itp.  W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	535
	
	Skierowania do doradcy zawodowego
	B2
	Bc
	W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	536
	
	Skierowania na szkolenia
	B2
	Bc
	

	
	
	537
	
	Organizacja giełd pracy
	B5
	Bc
	Zgłoszenie wolnego miejsca pracy, lista obecności, sprawozdanie z przeprowadzonej giełdy

	
	54
	
	
	Kluby pracy
	
	
	

	
	
	540
	
	Program działalności i sprawozdania z działalności klubu pracy
	A
	Bc
	Kat. A dot. zatwierdzonej wersji programu i sprawozdania, projekt programu kat. B2

	
	
	541
	
	Dokumentacja grup zajęciowych/warsztatowych
	B10
	
	 

	
	
	542
	
	Karty indywidualne, dokumentacja grup zajęciowych
	B10
	Bc


	

	
	
	543
	
	Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
	
	
	

	
	
	
	5430
	Szkolenie umiejętności poszukiwania pracy
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	
	
	5431
	Dokumentacja grup zajęciowych-zajęcia aktywizacyjne
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510 

	
	
	
	5432
	Umożliwienie dostępu do informacji i baz danych
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	55
	
	
	Pożyczki, dotacje i refundacje z Funduszu Pracy dla bezrobotnych i pracodawców
	
	
	

	
	
	550
	
	Zasady przyznawania pożyczek  z Funduszu Pracy, odraczania spłaty pożyczek oraz umarzania części lub całości
	B10
	Bc
	

	
	
	551
	
	Umowy w sprawie pożyczek na rozpoczęcie działalności gospodarczej
	B5 
	B5
	Obejmuje wnioski o udzielenie pożyczek, decyzje w sprawie pożyczek i kontrole realizacji. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy przez okres 5 lat. Jak w klasie 401

	
	
	552
	
	Rejestr pożyczek na rozpoczęcie działalności gospodarczej
	B5
	Bc
	

	
	
	553
	
	Umowy w sprawie pożyczek na utworzenie dodatkowych miejsc pracy
	B5
	Bc
	Obejmuje wnioski o udzielenie pożyczek, decyzje w sprawie pożyczek i kontrole realizacji. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy przez okres 5 lat. Jak w klasie 401

	
	
	554
	
	Rejestr pożyczek na utworzenie dodatkowych miejsc pracy
	B5
	Bc
	

	
	
	555
	
	Analizy i informacje dotyczące pożyczek z Funduszu Pracy
	A
	Bc
	Kat. A dot. analiz całościowych  inne analizy kat.-B5

	
	
	556
	
	Jednorazowe środki na podjecie działalności gospodarczej 
	
	
	

	
	
	
	5560
	Rejestr wniosków  w sprawie przyznania jednorazowych środków na podjecie działalności gospodarczej
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5561
	Rejestr umów w sprawie przyznania jednorazowych środków na podjecie działalności gospodarczej
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5562
	Wnioski nie stanowiące podstawy do zawarcia umowy
	B2
	Bc
	

	 
	
	
	5563
	Wniosek i umowa o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej
	B5
	Bc
	Obejmuje wnioski o udzielenie, umowę, decyzje w sprawie,  kontrole realizacji. Każda umowa stanowi odrębną sprawę w ramach, której gromadzi się całość dokumentacji. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy. Jak w klasie 401. W przypadku pomocy de minimis – B10

	
	
	
	5564
	Analizy, opracowania statystyczne
	A
	Bc
	Kat. A dot analiz całościowych inne analizy kat. B5.   Poszczególne programy-źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	
	557
	
	Refundacja kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy
	
	
	

	
	
	
	5570
	Rejestr wniosków  w sprawie refundacji kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5571
	Rejestr  umów w sprawie refundacji kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5572
	Wnioski nie stanowiące podstawy do zawarcia umowy
	B2
	Bc
	

	
	
	
	5573
	Wniosek i umowa o  refundację kosztów  wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy
	B5
	Bc
	 Obejmuje wnioski o udzielenie, umowę, decyzję w sprawie, kontrole realizacjiKażda umowa stanowi odrębną sprawę w ramach, której gromadzi się całość dokumentacji. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy. Jak w klasie 401. W przypadku pomocy de minimis – B10

	
	
	
	5574
	Analizy, opracowania statystyczne
	A
	Bc
	 Jak w klasie 5564

	
	56
	
	
	Pogramy na rzecz promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej
	
	
	

	
	
	560
	
	Organizacja prac interwencyjnych
	
	
	

	
	
	
	5600
	Wnioski od pracodawców nie stanowiące podstawy zawarcia umowy
	B2
	Bc
	W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	
	5601
	Umowy w sprawie prac interwencyjnych
	B10
	Bc
	 Każda umowa stanowi odrębną sprawę, w ramach której gromadzi się całość dokumentacji, obejmuję również refundację.  Jak w klasie 510

	
	
	
	5602
	Rejestr zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych.
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy. Jak w klasie 510

	
	
	
	5603
	Analizy ekonomiczne i sprawozdania dotyczące realizacji umów w sprawie prac interwencyjnych
	A
	Bc
	Jak w klasie 5564.

	
	
	561
	
	Organizacja robót publicznych
	
	
	

	
	
	
	5610
	Wnioski samorządów nie stanowiące podstawy zawarcia umowy
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5611
	Umowy w sprawie robót publicznych
	B10


	Bc
	Jak w klasie 5601. Poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny - EFS

	
	
	
	5612
	Rejestr zatrudnienia w ramach robót publicznych
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	
	
	5613
	Analizy ekonomiczne i sprawozdania dotyczące realizacji umów w sprawie robót publicznych
	A
	Bc
	 Jak w klasie 5564

	
	
	562
	
	Koszty dojazdu i zakwaterowania
	
	
	

	
	
	
	5620
	Rejestr osób korzystających ze zwrotu kosztów dojazdu i zakwaterowania
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5621
	Zwrot kosztów dojazdu i zakwaterowania
	B5
	Bc
	

	
	
	563
	
	Staż dla bezrobotnych
	
	
	

	
	
	
	5630
	Plany zatrudnienia

w ramach stażu dla bezrobotnych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5631
	Wnioski od pracodawców nie stanowiące podstawy zawarcia umowy
	B2
	Bc
	W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	
	5632
	Umowy w sprawie stażu bezrobotnych
	B5
	Bc
	Obejmuje wnioski o organizację stażu, decyzje, kontrole realizacji . Każda umowa stanowi osobną sprawę, w ramach której gromadzi się całość dokumentacji. Jak w klasie 401

	
	
	
	5633
	Rejestr zatrudnienia w ramach stażu dla bezrobotnych
	B2
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy. W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	
	5634
	Analizy ekonomiczne i sprawozdania dotyczące realizacji umów w sprawie stażu bezrobotnych
	A
	Bc
	Jak w klasie 5564

	
	
	564
	
	Przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
	
	
	

	
	
	
	5640
	Plany zatrudnienia

w ramach przygotowania zawodowego w miejscu pracy
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5641
	Wnioski od pracodawców nie stanowiące podstawy zawarcia umowy
	B2
	Bc
	W przypadku realizacji programów finansowanych ze środków unijnych -B10, poszczególne źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	
	5642
	Umowy z pracodawcami w sprawie przygotowania zawodowego w miejscu pracy
	B5
	Bc
	Obejmuje wnioski o organizację przygotowania zawodowego, decyzje, kontrole realizacji . Każda umowa stanowi osobną sprawę, w ramach której gromadzi się całość dokumentacji. Jak w klasie 401

	
	
	
	5643
	Rejestr zatrudnienia w ramach przygotowania zawodowego w miejscu pracy
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy. Jak w klasie 510

	
	
	
	5644
	Analizy ekonomiczne i sprawozdania dotyczące realizacji umów w sprawie przygotowania zawodowego
	A
	Bc
	 Jak w klasie 5564

	
	
	565
	
	Jednorazowe refundowanie poniesionych kosztów z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie społeczne
	
	
	

	
	
	
	5650
	Rejestr wniosków i umów 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5651
	Wnioski nie stanowiące podstawy zawarcia umowy
	B2
	Bc
	

	
	
	
	5652
	Umowy z pracodawcami 
	B5
	Bc
	Każda umowa stanowi osobną sprawę, w ramach której gromadzi się całość dokumentacji.

	
	
	
	5653
	Analizy , opracowania statystyczne
	A
	Bc
	Jak w klasie 5564.

	
	
	566
	
	Koszty opieki nad dzieckiem do lat 7 i osoba zależną
	
	
	

	
	
	
	5660
	Rejestr wniosków
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5661
	Refundacja kosztów opieki
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	
	5662
	Wnioski rozpatrzone negatywnie
	B2
	Bc
	

	
	
	567
	
	Pomoc publiczna
	
	
	

	
	
	
	5670
	Rejestr zaświadczeń dot. udzielonej pomocy publicznej
	B10
	Bc
	Również w formie informatycznej

	
	
	
	5671
	Roczne sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej
	A
	Bc
	Kat. A dot. Wersji zatwierdzonej sprawozdania, materiały pomocnicze kat. B2

	
	
	
	5672
	Okresowe sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej
	B10
	Bc
	

	
	
	568
	
	Organizacja prac społecznie użytecznych
	
	
	

	
	
	
	5680
	Plany potrzeb w zakresie wykonywania prac społecznie użytecznych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5681
	Porozumienia dot. wykonywania prac społecznie użytecznych
	B5
	Bc
	Każde porozumienie stanowi odrębną sprawę, w ramach której gromadzi się całość dokumentacji. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia porozumienia.

	
	
	
	5682
	Rejestr zawartych porozumień dot. wykonywania prac społecznie użytecznych
	B2
	Bc
	

	
	
	
	5683
	Analizy ekonomiczne i sprawozdania dot. prac społecznie użytecznych
	A
	Bc
	Jak w klasie 5564

	
	
	569
	
	Wspieranie pracy zarobkowej w gospodarstwie domowym
	
	
	

	
	
	
	5690
	Umowy aktywizacyjne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5691
	Rejestr umów aktywizacyjnych
	B5
	Bc
	

	6
	
	
	
	Poradnictwo zawodowe i szkolenie bezrobotnych
	
	
	

	
	60
	
	
	Organizacja służb poradnictwa zawodowego
	
	
	

	
	
	600
	
	Akty normatywne dotyczące poradnictwa zawodowego
	B10
	Bc
	

	
	
	601
	
	Metodyka poradnictwa zawodowego
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401



	
	
	602
	
	Promowanie zagranicznych doświadczeń
w zakresie poradnictwa zawodowego
	BE5
	Bc
	

	
	
	603
	
	Konferencje i szkolenia w zakresie poradnictwa zawodowego
	BE5
	Bc
	

	
	
	604
	
	Wyposażenie stanowisk doradców zawodowych w Urzędzie
	B5
	Bc
	

	
	61
	
	
	Poradnictwo

zawodowe
	
	
	

	
	
	610
	
	Rejestry porad indywidualnych i grupowych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	611
	
	Karty usług doradczych
	B5
	Bc
	

	
	
	612
	
	Rejestr udzielonych informacji zawodowych indywidualnych i grupowych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	613
	
	Współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, wychowawczo-zawodowymi i medycyny pracy
	B5
	Bc
	Zlecenia badań lekarskich, psychologicznych, skierowania na badania, opinie, 

	
	
	614
	
	Analizy i sprawozdania dotyczące poradnictwa zawodowego
	A
	Bc
	Kat. A dot. zatwierdzonej wersji analizy i sprawozdania, materiały pomocnicze kat. B2. Poszczególne programy- źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	
	615
	
	Obsługa organizacyjna poradnictwa zawodowego
	B5
	Bc
	Dokumentacja dotycząca poszczególnych spotkań grupowych. Jak  w klasie 401

	
	
	616
	
	Dobór kandydatów do pracy na stanowiska wymagające szczególnych predyspozycji psychofizycznych
	B5
	Bc
	

	
	62
	
	
	Organizacja bazy danych dotyczących informacji zawodowej
	
	
	

	
	
	620
	
	Zalecenia i wytyczne metodyczne dotyczące opracowywania i upowszechniania informacji zawodowej
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	
	621
	
	Procedury gromadzenia i aktualizowania krajowej informacji zawodowej
	B10
	Bc
	Jak w klasie 510

	
	
	622
	
	Aktualizacja krajowej informacji zawodowej
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	623
	
	Aktualizacja lokalnych informacji zawodowych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	624
	
	Bank danych o zawodach
	A
	Bc
	Materiały pomocnicze do banku danych kat.  B3

	
	
	625
	
	Obsługa organizacyjna informacji zawodowej grupowej
	B5
	Bc
	Dokumentacja dotycząca grup zajęciowych. Jak w klasie 401

	
	63
	
	
	Organizacja szkolenia bezrobotnych
	
	
	

	
	
	630
	
	Przepisy prawne dotyczące szkolenia bezrobotnych
	B5
	Bc
	

	
	
	631
	
	Metodyka szkolenia bezrobotnych
	B5
	Bc
	

	
	
	632
	
	Diagnozy dotyczące potrzeb szkoleniowych
	B5
	Bc
	

	
	
	633
	
	
Plany działalności szkoleniowej i prognozy szkoleń
	B10
	Bc
	

	
	
	634
	
	Dobór instytucji szkolących i kadry specjalistów do szkolenia bezrobotnych
	B5
	Bc
	Wybór organizatorów zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych. Jak w klasie 401

	
	
	635
	
	Współpraca z partnerami rynku pracy w sprawach szkolenia bezrobotnych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	636
	
	Rekrutacja uczestników szkoleń
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	637
	
	Rejestr szkoleń indywidualnych i grupowych
	B5
	Bc
	Jak w klasie 401

	
	
	638
	
	Obsługa organizacyjna kursów szkoleniowych
	B5
	Bc
	Dokumentacja poszczególnych kursów. Jak w klasie 401

	
	
	639
	
	Analizy i sprawozdania dotyczące szkolenia
	A
	Bc
	 Kat. A dot. analiz całościowych inne analizy kat. B5. Poszczególne programy źródła finansowania oznaczamy skrótami np. Europejski Fundusz Społeczny -EFS 

	
	64 
	
	
	Finansowanie nauki bezrobotnych
	
	
	

	
	
	640
	
	Rejestr wniosków o stypendium na kontynuowanie nauki
	B5
	Bc
	

	
	
	641
	
	Dofinansowanie studiów podyplomowych
	B5
	Bc
	Wnioski, pisma. Dla każdej sprawy prowadzi się odrębną teczkę zawierającą całość dokumentacji. 

	7
	
	
	
	Zatrudnianie osób niepełnosprawnych
	
	
	

	
	70
	
	
	Przepisy prawne dotyczące zatrudniania osób niepełnosprawnych
	B10
	Bc
	

	
	71
	
	
	Pomoc w zatrudnianiu osób niepełnosprawnych
	
	
	

	
	
	710
	
	Rejestr osób niepełnosprawnych bezrobotnych i poszukujących pracy
	B50
	Bc
	

	
	
	711
	
	Ewidencja ofert pracy
	B5
	Bc
	

	
	
	712
	
	Skierowania do pracy osób niepełnosprawnych bezrobotnych
	B2
	Bc
	PFRON, oferty otwarte

	
	
	713
	
	Rejestr wydanych skierowań
	B2
	Bc
	

	
	
	714
	
	Imienny wykaz wydanych legitymacji ubezpieczeniowych
	B5
	Bc
	Wnioski, potwierdzenie odbioru

	
	
	715
	
	Rejestr wydanych zaświadczeń dotyczących osób niepełnosprawnych bezrobotnych
	B10
	Bc
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