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Symbole Kategorie

klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne akt archiwalne Uwagi
I/ II 1! IV w komérce
merytorycznej
1] 2 3 4 5 6 - 8
00 Organy kolegialne
000 Powiatowa Rada Zatrudnienia B25 do kategorii B25 kwalifikuje

si¢ dane o skladzie, materialy na
obrady, protokoly posiedzen,
uchwaly, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza si¢ dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencj¢ operatywna).
Kazde posiedzenie stanowi
odrebna sprawe i dokumentacja
dotyczaca danego posiedzenia
moze by¢ wylaczona do osobnej
teczki.

001 Wlasne komisje i zespoty (stale i B25 Rodzaje dokumentacji i jej
doraz’ne) kwalifikacja jak przy klasie 000.

Dla kazdej komisji i zespotu
zaklada si¢ odrgbnie
numerowang podteczke, np.
001.1 ,,Komisja
Inwentaryzacyjna™, 001.2
Komisja Przetargowa”, itp.

002 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bedace szkoleniami wiasnych

. Urzad pracownikéw Urzedu oraz
organizowane przez Urza, bezrobotnych i innych

poszukujacych pracy. Rodzaje
dokumentacji i jej kwalifikacja
oraz sposob prowadzenia jak
przy klasie 001

003 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 do kategorii B25 zalicza sig
wlasne wystapienia, referaty,

opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostalg
dokumentacj¢. Dla kazdego
organu mozna zatozy¢ odrebnie
numerowang podteczke jak przy
klasie 001

004 Zebrania pracownikow B25 inne niz przy klasach 001 i 002;
rodzaje dokumentacji i jej

kwalifikacja jak przy klasie 000

01 Organizacja

010 Organizacja organéw nadrzednych B10 statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek

nadrzgdnych, np. wiadz
samorzadowych, itp.

011 Organizacja wlasnego Urzedu B25 przepisy ogolnopafistwowe i
samorzadowe dotyczace

bezposrednio wlasnego Urzedu,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia
Urzedu, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,




zmiany organizacyjne,
likwidacja, faczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje
dot. postepowania z
dokumentacjg oraz
korespondencja we wszystkich
ww. sprawach

0121

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

BS

kontrolki wptywu i wysylanej
korespondencji, dowody opat i
dorgczen pocztowych, rejestry
fakséw, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze,
kalendarze

0122

Wzory drukéw i formularzy oraz ich
wykazy

B25

opracowanie wzoréw

0123

Ewidencja drukéw $cistego
zarachowania

B10

0124

Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja piecz¢ci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamoéwienia i realizacja przy
klasie 230

013

Skladnica akt

przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0120

0130

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty
wycofania akt z ewidencji
sktadnicy akt. Sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt.

0131

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j

B25

korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0132

Przekazywanie dokumentacji

B25

korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, ZUS

0133

Udostepnianie dokumentacji

B2

podania, zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostepniania
akt, korespondencja, itp.

014

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania tub
wygasniecia pelnomocnictwa




Czy upowaznienia.

015

Zbiory biblioteczne Urzedu

tj. dzienniki ustaw, dzienniki
urz¢dowe, monitory,
czasopisma, literatura fachowa,

1tp.

0150 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksicgi (rejestry) inwentarzowe,
katalogi, bazy danych
0151 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,

dary, wymiany

Udostepnianie informacji publiczne;j

Akty normatywne. Obsluga prawna

03

020 Zbior aktéw normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy sig
. drzednveh i od daty utraty mocy prawnej
organéw nadrzednych i aktu
wspoldzialajacych
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnych B25 komplet podpisanych przez
Dyrektora Urzedu zarzgdzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism
okdlnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy
Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.
022 Opiniowanie projektow aktéw BS
prawnych 1 projektéw umow
zawieranych przez Urzad
023 Opinie prawne B5
024 Sprawy sgdowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie

postepowaniu administracyjnym

Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy

od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
KLASACH UIMOWANE SA
PLANY I SPRAWOZDANIA
DOT. WSZELKICH RODZAJOW
ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ
URZAD, W TYM
DZIALALNOSCI USTAWOWEDJ,
Z WYJATKIEM OBSERWACJI
RYNKU PRACY (ZOB. KLASA
41)

030

Wytyczne 1 wskazniki dotyczace
planowania i sprawozdawczoSci
(statystycznej 1 opisowej)

B5

do Kkategorii B25 zalicza sie
opracowania wiasne, a do
kategorii BS opracowania
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej
przepisu.




031

Programy, plany i sprawozdania z
jednostek obcych

BS

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Programy, plany i sprawozdania wlasne
Urzedu

B25

dotyczy programow
perspektywicznych, planéw
wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych
oraz sprawozdar z ich
wykonania;

przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowaé do kategorii B5

033

Sprawozdania statystyczne wiasne
Urzgdu na formularzach statystycznych

B25

m.in. dla GUS, ministra
wlasciwego do spraw pracy;
przy czym opracowania
czastkowe i materialy Zrodlowe
zalicza si¢ do kategorii B5.

04

034

Analizy dziatalnosci, analizy
ekonomiczne, inne analizy

Informatyka

B25

wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i
zapytania

sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury —
zob. klasy 23 i 25

040 Projektowanie, homologacje i B5 dokumentacja techniczna
s A . oprogramowania, Umowy,
yvdrazame oprogramowania i systeméw oferty, Zlecenia, korespondencia,
informatycznych notatki, plany prac,
harmonogramy, protokoly
odbioru prac, raporty,
dokumentacja trybu
homologacji, umowy i licencje
na oprogramowanie, przy czym
okres przechowywania w
przypadku uméw i licencji liczy
sig¢ od momentu wygasni¢cia
umowy licencyjne;j.
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania
0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych BS rodzaje dokumentacji
ro wymieniono przy klasie 040
systemow informatycznych
0411 | Instrukcje eksploatacji systemow B25 do kategorii B25 zalicza si¢
informatveznych. systeméw instrukcje wlasne, ale réwniez
; ty y ’ y . obce, jezeli dotyczyly waznego
ewidencjonowania informacji, oprogramowania dla Urzedu lub
nosnikéw i kopii bezpieczenstwa oraz byly dla niego przygotowane.
archiwizowania oprogramowania i Pozostale ~ kategoria BS, przy
o 0 progr czym okres przechowywania
zbioréw danych liczy si¢ od daty utraty
aktualnosci przez
dang instrukcje.
0412 | Ewidencja stosowanych systemow i B25
programéw
0413 | Zbiory danych na nosnikach B25 dane zachowane na nosnikach

informatycznych (banki danych)

informatycznych (kazdorazowo
minimum w 2 kopiach
zabezpieczajgcych) oraz wydruki

6




zabezpieczajace. Bazy
danych zawierajace dane z
dokumentacji ksiggowosci i
administracji przechowywane sg
tak dtugo jak okreslone to
zostato w odpowiednich dla tej
dokumentacji klasach
rzeczowych wykazu akt

0414

Ustalanie uprawnien dostgpu do danych
1 systemow

BS

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty uprawnien do
dostgpu

042

Strony WWW

B25

poszczegdlne pliki umieszczane
na stronie powinny byé
archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart
opisowych

07

Wspélpraca z krajowymi
instytucjami

05 Skargi i wnioski

050 Przepisy dot. zalatwiania skarg i B25

wnioskow

051 Skargi 1 wnioski B25

052 Rejestr skarg i wnioskow B25

06 Wydawnictwa. Popularyzacja.
Informacje.

060 Wydawnictwa B25 do kategorii B25 kwalifikuje
si¢ materiaty do danego
wydawnictwa wraz z dwoma
egzemplarzami wydawnictwa;
do kategorii B2 zalicza si¢
dokumentacjg spraw
technicznych, np. zlecenia,
rozliczenia, kopie faktur,
korespondencjg

061 Wycinki prasowe o wlasnej dziatalnosci B25 mozliwy Pﬁdzia* wedlug grup

oraz inne zewnetrzne materiaty reeczowye
informacyjne na temat Urzedu

062 Informacje wlasne dla mass mediéw, B25

odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
dyrekcjg i przedstawicielami Urzedu
063 Wystawy, pokazy, targi B25 inne niz przy klasie 51; do

organizacyjng obstuga

kategorii B25 zalicza si¢
programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp., a do
kategorii BS — korespondencj¢
zwigzang z techniczng i

OBEJMUJE SPRAWY OGOLNE
WSPOLPRACY NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI

INNYCH KLAS (NP. KLASA 43)




070 Wspblpraca z organami administracji BE5S do kategorii B25 nalezy
d . zakwalifikowa¢ opracowania
rzadowe) powstate w wyniku wsp6lpracy
oraz korespondencje
merytoryczng, do kategorii B5S
pozostale dokumenty. Dla
poszczegodlnych organdw,
urzedow i wiadz mozna zaktadad
odrgbnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 073
071 Wspétpraca z organami samorzadu BES5 jak przy klasie 070
terytorialnego i samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi
072 Wspdtpraca z innymi instytucjami BES jak przy klasie 070
krajowymi
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy si¢
ied tkami dot kresu i od daty wygasniecia umowy lub
Jednostkami dotyczace zakresu i jej ancksow
sposobu dzialania wlasnego Urzedu
oraz dotyczace wspotpracy
074 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia,

krajowej

Kontakty zagraniczne

zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe

080 Wspolpraca z zagranicznymi BES5 jak przy klasie 070
instytucjami
081 Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5 przy czym indywidualne
1 h iké instrukcje dla delegowanych,
wiasnych pracownikow rejestry wyjazdow oraz
sprawozdania kwalifikuje sie do
kategorii B25
082 Obstuga delegacji zagranicznych B5 przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania z przebiegu
rozméw i spotkan kwalifikuje si¢
do kategorii B25
083 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 jak przy Klasie 074

miedzynarodowej

PLANOWANIE I
09 Kontrole wlasnego Urzedu SPRAWOZDAWCZOSCE PRZY

KLASIE 03

090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy i ustalenia wlasne i
zewngtrzne

091 Kontrole zewngtrzne w Urzedzie B25 protokoly, sprawozdaniaz
kontroli, wnioski, zarzgdzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.

092 Kontrole wewngtrzne w Urzedzie B25

093 Ksigzka kontroli B5




10 Zasady pracy i placy DOTYCZACE WLASNYCH
100 Zbior przepiséw prawnych B10 okres przechowywania liczy sig
zewngtrznych dotyczacych pracy i ptac ;farxg‘:l‘;“u utraty mocy
oraz spraw osobowych
101 Przepisy wlasne dotyczace pracy i ptacy B25 regulaminy pracy, regulaminy

premiowania i przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i etatow,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach

Zatrudnianie

110 Zatrudnianie pracownikow B2 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt

osobowych danego pracownika

111 Zwalnianie pracownikéw B2 jak przy klasie 110
112 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasie 110
113 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 przeniesienia, zastepstwa,

awanse, podwyzki, nominacje,

pracowmkow przydzial; postgpowanie z
dokumentacjg jak przy klasie
110
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odklada si¢
do akt osobowych
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe B5 wnioski
11inne
1152 |Kary dyscyplinarne i inne kary B5*%) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 001
116 Wojskowe sprawy pracownikow B5 jak przy klasie 110

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng teczke

zawierajacg dokumenty zgodnie
z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy.

Okres przechowywania liczy sie
od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za




przeniesionym pracownikiem.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5S

wynagrodzeniu

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B5 do kategorii B25 zalicza si¢

wlasne przepisy, a do kategorii

pracy B5 — przepisy zewng¢trzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

131 Srodki ochronne B25 przepisy wiasnej jednostki i ich
Zastosowanie oraz inne
zasadnicze sprawy dotyczace
zwalczania wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych;

132 Zakup $rodkow ochronnych B5 zaopatrzenie rzeczowe
pracownikdéw

133 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa BS

pracy
134 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych
135 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoty, zawiadomienia,
. rejestr wypadkoéw, karty
pracy 1z pracy wypadkoéw, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkdw
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B25

136 Warunki szkodliwe B10

137 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Urzedu

140 Zasady i programy szkolenia i B25 wiasne ustalenia

doskonalenia

141 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
instytucje dla wlasnych
pracownikéw, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonczenia
odklada si¢ do akt osobowych

142 Szkolenia organizowane przez Urzad B5 do kategorii B50 kwalifikuje sig

ewidencje szkolonych,
zaswiadczenia, $wiadectwa
nauki, protokoly egzaminacyijne;

10



do kategorii BS kwalifikuje si¢
dokumentacje¢ obshugi
organizacyjnej szkoler.

143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe BS
wlasnych pracownikow krajowe i
zagraniczne

144 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz w BS

Urzedzie

Dyscyplina pracy

150

Przepisy prawne dotyczace czasu pracy,
dyscypliny pracy, urlopow, delegacji,
prac dodatkowych

B5

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wlasne, a do
kategorii B5 opracowania obce.
Okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy
prawnej aktu.

151

Ustalanie czasu pracy pracownikéw
Urzedu

BS

152

Dowody obecnosci w pracy

B3

listy obecnosci, karty obecnosci
W pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu
na terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych

153

Absencje

B3

do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencje zwolnien lekarskich i
urlop6éw okolicznodciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nicobecnosci
do kategorii Be.

154

Urlopy pracownicze

B3

karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe

155

Ewidencja delegacji stuzbowych

B2

rachunki kosztéw delegacji
naleza do dowodow ksiegowych
— kategoria BS

156

Zezwolenia na prace dodatkowe

B2

w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

157

Rozliczenia czasu pracy pracownikéw

BS

w tym godziny nadliczbowe

16

158

Zachowanie tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

B10

postepowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia.
Okres przechowywania liczy si¢
od roku nastgpnego po
wygasnigciu zobowigzania fub
uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych

160

Przepisy prawne dotyczace spraw
socjalno-bytowych

BS

do kategorii B25 zalicza sie
wiasne ustalenia, np. regulaminy
gospodarowania funduszem
Swiadczen socjalnych, a do
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kategorii BS przepisy
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej

aktu

osobami niepelnosprawnymi

161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w BS
ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dot. praw i .
przyznawania odziezy ochronne;j
163 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin B3 dokumentacja dot. wezaséw
pracowniczych i rodzinnych oraz
obozow, koloni dla dzieci i
miodziezy, ,,zielonych szkot”,
np. podania i decyzje
164 Opieka nad emerytami, rencistami i B3

165

Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne

Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

B3

inne niz wymienione przy
klasach 161, 163, 164

170

Przepisy ubezpieczeniowe

BS

instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakladow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

171

Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje
rozliczeniowe

B10

172

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

ewidencja, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje itp.

173

Dowody uprawnien do zasitkow

BS

np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.

174

Emerytury i renty

B2

wnioski. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty przyznania
renty lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie

175

Ubezpieczenia zbiorowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne

B10

okres przechowywania liczy sie
od momentu wygasnigcia
umowy ubezpieczeniowej

do kategorii B25 zalicza si¢
przepisy wydane przez wiasng
jednostke w zakresie
zaopatrzenia i gospodarowania
Srodkami rzeczowymi, a do
kategorii B5 — opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawne;j
aktu

dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
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Administracja nieruchomosciami

odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez pieé
lat od momentu jego utraty.

220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci BE5 dokumentacja prawna i
techniczna nabywania obiektow.
Dokumentacja jest
przechowywana przez caly okres
posiadania danego obiektu, a
potem jeszcze przez piec lat od
momentu jego utraty.
221 Udostepnianie i najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
222 Najmowanie lokali od innych na BS okres przechowywania liczy sig
trzeb 1 od daty utraty obiektu lub
potrze€by wiasne wygasni¢cia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontéw B3 Zleienia’ umowy 2
. , .. wykonawcami, kosztorysy,
bleza_rcyCh bl:ldynkOW, lokali i protokoly odbioru prac, faktury
pomieszczen :
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5 dokumentacja techniczna obiektu
remontowvch przechowywana jest u
M ) uzytkownika przez caty czas
) eksploatacji i jeszcze przez pieé
lat od momentu jego utraty
2232 | Konserwacja budynkéw, lokali i B3 korespondencja dot. konserwacji,
pomieszczen
2233 | Oswietlenie, ogrzewanie budynkéw i B3 Zfoﬁatrzeﬂie w zﬂergi?
. . . elektryczng, wode, gaz, sprawy
lokali, zaopatrzenie w wode i gaz oéwietlenia i ogrzewanie
2234 | Utrzymanie czystosci i estetyka B2 gtrlfyma“ie.czﬁsms'ct _
budynk6w i pomieszczen, wywoz crorowanie, flagowanie
nieczystosci
224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,

zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiegowych

Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatowe B5
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu,
. kartoteki ilosciowo-wartosciowe
trwalych i nietrwatych
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5
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24 Zrédla zaopatrzenia B2 zaméwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa

Transport, Iaczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

pracownikdéw
234 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 d;(’W(IJdYt P{%Yj‘?céi d(’d .
. < . . eksploatacji srodka, dowody
trwalych i przedmiotdéw nietrwalych Zmiany micjsca uzytkowania
$rodka, kontrole techniczne itp.
Okres przechowywania liczy sig
od momentu uplynnienia $rodka.
235 Konserwacja i remonty Srodkow B5
trwalych
236 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
ksploat . srodkow t tveh obshugi. Okres
cxsploatacyjna srodkow trwatyc przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B2
wtdrnymi)

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

Ochrona obiektow, mienia. Sprawy
obrony cywilnej.

250 Zakupy $rodkéw i ushug B5
transportowych, tacznosci, pocztowych
1 kurierskich
251 Ewidencja srodkéw transportu B10
252 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
¢ it ch karty eksploatacji samochodéw,
Tansportowy: przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
253 Uzytkowanie obcych Srodkéw B5 zlecenia, umowy o
transportowvch wykorzystaniu prywatnych
P Y samochodow
254 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 l?tym dokumentacja dot. "
. p . onserwacji 1 remontéw Srodkéw
(telefonow, fakséw, modemow, tgczy facznodci
1nternetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B5

260

Strzezenie mienia wlasnej jednostki

B5

plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki shuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek
i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
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momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

261 Ochrona przeciwpozarowa B5 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, oswiadczenia
o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy p.poz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowar.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy

Sprawy obrony cywilnej

Przetargi i zamowienia publiczne

W ZAKRESIE CALEJ
DZIALALNOSCI URZEDU, W
TYM WYDATKOWANIA
SRODKOW FUNDUSZU PRACY

270

Ogdlne zasady organizowania
zamOwien publicznych i przetargéw

BS

do kategorii B25 zalicza sie
opracowania wilasne, a do
kategorii B5 — opracowania
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

271

30

Dokumentacja zamdowieri publicznych i
umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamdwien
publicznych

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

BS

w tym rejestr zamowien
publicznych i przetargdéw; na
dokumentacje zaméwien i
przetargdw skladaja si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoly
komisji, odwotania,
korespondencja. Okres
przechowywania dokumentacji
zaméwien publicznych liczony
jest od momentu zawarcia,
natomiast umow zawartych w
wyniku postgpowania w trybie
zamoOwien publicznych liczony
jest od momentu wygasnigcia
umowy. Dla kazdego przetargu
prowadzi si¢ oddzielng teczke.
Dla pozostalych zaméwient
teczki zaklada sie rodzajami.

300 Przepisy prawne dotyczace B10 przeplilsy Zewnf{tlel?e- Olffesd
- . [ . . przechowywania liczy si¢ o
rachunkpwosm, ksiegowosci i obstugi momentu utraty mocy prawne]
kasowej aktu.
301 Wlasne ustalenia dotyczace systemu B2S
ekonomiczno-finansowego i plany kont
. : PLANY, SPRAWOZDANIA I
31 Finansowanie. ANALIZY FINANSOWE - POR.
KLASA 03
310 Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (nie

stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
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czekowych i rozrachunkowych

311 Finansowanie i kredytowanie.

3110 |Finansowanie wlasnej jednostki B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujete sg
w odpowiednich klasach w
klasie 03

3111 | Wspolpraca z bankami finansujacymi i B5 m.in. korespondencja

kredytujacymi

3112 |Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia
inwestycji

3113 Przychody B5 wlasne dochody, przychody z

dotacji, sktadek, pozyczki, itp.

32 Ksi¢ggowos$¢ budzetowa

320 Dowody ksiegowe BS

321 Dokumentacja ksiegowa B5 ksicgi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci

322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi

323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci

324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS

Kontrole kasy

ZASWIADCZENIA O PLACACH

33 Rozliczenia plac POR. KLASA 123

330 Dokumentacj a p}ac BS dokumentacja Zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami
dokumentéw, ktorych oryginaly
kadry odtozyly do akt
osobowych

331 Dokumentacja potracen z plac B5 zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagréd,
zasitkow, itp.

333 Karty wynagrodzen BS0

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 W tym wypelnione druki ZUS
RMUA

335 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y

336 Dokumentacja wynagrodzen z B5

bezosobowego funduszu ptac
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34 Ksiegowos$é materialowo-towarowa

340

Dowody ksiggowe

BS

faktury wiasne i obce

341

Dokumentacja ksiegowa

Fundusze, $rodki specjalne

B5

karty ilo$ciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i
inne

srodkéw wlasnych Urzedu

Inwentaryzacja

350 Zasady gospodarowania funduszami i B25
$rodkami
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy i B5 w obrebie tej klasy mozna

dokona¢ podziatu wedtug
poszczegdlnych funduszy (m.in.
mieszkaniowy, socjalny, itp.) i
Srodkéw

inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

Dyscyplina finansowa

360 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 wiasne ustalenia

361 Wycena 1 przecena B10 arkusze kalkulacyjne srodkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne

362 Spisy, protokoty i sprawozdania z B5S

370

Interwencje gldwnego ksiggowego

BS

obejmuje réwniez decyzje wladz
nadrz¢dnych w sprawach
naruszenia dyscypliny
finansowej

371

Rewizja dokumentacji

B25

analizy, protokoty i
sprawozdania, wnioski biegtych,
zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wiadz
nadrzgdnych

372

40

Inne sprawy nadzoru finansowego

Przepisy i zasady dotyczace dzialan
na rynku pracy

Obserwacja rynku pracy

BS

BS

nie ujgte w klasach 370, 371

do kategorii B25 kwalifikuje
si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
do kategorii B5 przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu lub przepisu

410

Analizowanie, monitoring, oceny

B25

dla kazdej analizy,
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opiniowania zezwolenia na prace
cudzoziemcom

Plany i programy rynku pracy

lokalnego rynku pracy sprawozdania, oceny mozna
zatozy¢ odrebna teczke
411 Informacje o stanie i strukturze B25S
bezrobocia
412 Analizy rynku pracy pod katem B5 Rejestr wydanych informacji

starosty o braku mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcow

projektow zewnetrznych

Partnerstwo na rynku pracy

420 Zewngtrzne plany dziatan na rzecz B5 krajowy lub regionalny
zatrudnienia
421 Projekty lokalne na rzecz rozwoju rynku B25 dokumentacja dot.
przygotowania i realizacji
pracy projektu
422 Programy promocji zatrudnienia i B25 jak przy klasie 421
aktywizacji lokalnego rynku pracy
423 Udzial w programach i projektach w tym ze Srodk6w Unii
zewne trznych Europejskiej
4230 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach 1 projektach
4231 |Realizacja programéw i projektow B25 W tym rejestr
zewngtrznych
4232 | Umowy o dofinansowanie projektu B10
4233 | Procedury 1 wytyczne realizacji projektu B10
4234 | Monitoring projektu B10
4235 | Raportowanie B10
4236 | Audyt zewnetrzny B10
4237 | Obshuga finansowa programéow i B10 z wyjatkiem sprawozdari (zob.

klasa 4231); okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

430

Wspélpraca z instytucjami rynku pracy

BES

do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowaé opracowania
powstate w wyniku wspélpracy
oraz korespondencje
merytoryczng, do kategorii B5 —
pozostale dokumenty. Dla
poszczegdlnych organow i
instytucji mozna zakfadaé¢
odrgbnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 431

431

Umowy 1 porozumienia z instytucjami

B25

18




rynku pracy

50

zakresu promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej

Przepisy i wyjasnienia dotyczace
Swiadczenia uslug rynku pracy

Posrednictwo pracy

432 Realizacja zadan z zakresu promocji

zatrudnienia i aktywizacji zawodowej

4320 | Otwarte konkursy ofert BS

4321 | Oferty podmiotéw zewnetrznych na BS
realizacje zadan z zakresu promoc;ji
zatrudnienia i aktywizacji zawodowej

4322 | Umowy na realizacje zadan z zakresu B10 w tym monitoring wykonania

ji zatrudnienia i aktywizacji umowy; okres przechowywania
promocji Z_a Tu yw ] dokumentacji liczy si¢ od
zawodowej momentu zakonfczenia realizacji
zadania
4323 | Obstuga finansowa realizacji zadan z B5 okres przechowywania

BS

aktu lub przepisu
51

dokumentacji liczy si¢ od
momentu zakonczenia realizacji
zadania

do kategorii B25 kwalifikuje sie
wlasne przepisy i ustalenia; do
kategorii BS przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej

zezwolenia na pracg sezonowa
cudzoziemcom na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej

510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o B5
pracodawcach
511 Baza danych o pracodawcach B10
512 Oferty pracy BS w tym ewidencja
513 Zwolnienia grupowe B10 W tym rejestr
514 Osoby aktywnie poszukujace pracy B10 w tym rejestr
515 Skierowania skierowania na badania lekarskie
przy klasie 534
5150 | Skierowania do pracy B2
5151 | Skierowania do doradcy zawodowego B2
5152 | Skierowania na szkolenie B2
516 Gieldy pracy B5
517 Rejestr oswiadczen o zamiarze B5
zatrudnienia cudzoziemca
518 Rejestr wnioskéw o wydanie B10 Postanowienia, decyzje

ostateczne w sprawie wydania
zezwolenia na prace lub
przedtuzenie zezwolenia na
prace , uchylenia zezwolenia na
prace lub pozostawienie wniosku
bez rozpoznania
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Ushugi EURES

520

Miedzynarodowe oferty pracy

BS

w tym rejestr i korespondencija,
sprawozdania

521

Kwalifikowanie oséb do pracy za
granica

Poradnictwo zawodowe

B5

lokalnym rynku pracy

530 Porady indywidualne BS w tym rejestr

531 Porady grupowe B5 w tym ewentualnie rejestr

532 Karty ustug doradczych BS w tym rejestr

533 Udzielanie indywidualnych informacji B5 w tym rejestr
zawodowych

534 Kierowanie do poradni psychologiczno- B5 zlecenia badai, skierowania na
pedagogicznych oraz do jednostek badania, opinie, itp.
medycyny pracy

535 Baza danych informacji o zawodach na B25

zajeciach

536 Spotkania z mtodziezg szkolng BS
54 Kluby pracy '
540 Organizacja kluboéw pracy B25
541 Karty indywidualne uczestnikow B10
542 Dokumentacja zaje¢ grupowych B10
543 Zaswiadczenia o uczestnictwie w B5

Szkolenia

550 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych B25

551 Dobér instytucji szkoleniowych B5 w tym ewidencja

552 Rekrutacja i dobdr uczestnikéw szkolen BS

553 Szkolenia indywidualne i grupowe B5 w tym ewidencja szkolen; na
dokumentacje dot. kazdego
szkolenia mozna zatozy¢
odr¢bng teczke

554 Pozyczki na szkolenia B5 udzielane bezrobotnym lub
zolnierzom rezerwy

555 Dobér instytucji szkoleniowych B10 szkolenia prowadzone z
funduszy europejskich

556 Krajowy Fundusz Szkoleniowy B10 wnioski, umowy,

korespondencja, protokoly




60

Przepisy i wyja$nienia dotyczgce
instrumentéw rynku pracy

Prace interwencyjne i roboty
publiczne

BS

do kategorii B25 kwalifikuje
si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
do Kkategorii B5 — przepisy
zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawne;j
aktu lub przepisu

610 Prace interwencyjne
6100 | Umowy w sprawie prac B10 Whioski, umowy, .
interwencvinvch korespondencja, protokéty i
yjny notatki z kontroli itp.
6101 | Refundacje prac interwencyjnych B10 listy wyplat, rozliczenia
6102 | Refundacja pracodawcy lub B10 l‘iVniOSki’ gmo‘i"y, foeni
przedsigbiorcy przez okres 12 m-cy crespondenca, roziiczente
czesei kosztdw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenie spoleczne skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia
611 Roboty publiczne
6110 | Umowy w sprawie robdt publicznych B10 Rodzaje dokumentacji jak przy
grupie 6100
6111 | Refundacje robét publicznych B10 Rodzaje dokomentacji jak przy
grupie 6101
612 Prace spotecznie uzyteczne
6120 | Umowy w sprawie prac spolecznie B10 Rodzaje dokumentacji jak przy
uzytecznych grupie 6100
6121 | Refundacje robét spotecznie uzytecznych B10 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6101
613 Bony zatrudnieniowe B10 Whioski, umowy,
korespondencja
62 Finansowanie stazy, przygotowania
zawodowego, stypendiow i szkolen
620 Staze zawodowe
6200 | Umowy w sprawie odbycia stazu B5 Whioski, umowy,
korespondencja, protokéty i
notatki z kontroli, itp.
6201 | Listy wyplat stazy B50 listy wyplat stazy
6202 | Umowy w sprawie odbycia stazu B10 Rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200, staze finansowane z
funduszy europejskich
6203 | Bony stazowe B10 Rodzaje dokumentacji jak przy
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klasie-6200,

621 Przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy
6210 | Umowy w sprawie przygotowania B5 11:10d'zaj662 ggkumentacji jak przy
zawodowego asie
6211 | Listy wyplat przygotowania B50 listy wyplat
zawodowego
6212 | Umowy w sprawie przygotowania B10 Przygotowania zawodowe
d finansowane z funduszy
zawodowego europejskich
622 Stypendia na kontynuowanie nauki B5 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 6200
623 Finansowanie kosztow zakwaterowania B5 rodzaje dokumentacji jak przy
. . .. . . klasie 6200
1 wyzywienia w trakcie szkolenia
624 Finansowanie kosztéw przejazdu w B5 rk?dZ_ajz gggumentaCji jak przy
asic

trakcie szkolenia

Dofinansowanie miejsca pracy

630 Dofinansowanie wyposazenia lub B5 wnioski, umowy, korespon-

.. . . dencja, listy wyplat, protokoly i
doposazema migjsca pracy notatki z kontroli, itp.

631 Dofinansowanie podjecia dziatalnosci B5 L‘;dz_ajz ggkumemacji jak przy
gospodarczej asie
632 Dofinansowanie kosztow pomocy B5 rodzaje dokumentacji jak przy
. e . klasie 630
prawnej, konsultacji i doradztwa
633 Refundowanie kosztow za zatrudnienie B5 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 630
na zastepstwo
634 Refundowanie sktadek na ubezpieczenie B5 lf(‘;d?aiz ggkﬂmemacjijak przy
spoteczne aste
635 Refundowanie kosztow szkolenia B10 dotyczy pracodawcow, ktdrzy
specialistyczneeo pracownikow utworzyli fundusz szkoleniowy;
pecjalisty &gop Lo rodzaje dokumentacji jak przy
zagrozonych zwolnieniem z pracy klasie 630
636 Dofinansowanie podjecia dziatalnosci B10 rodzaje dokumentacji jak przy
d . klasie 630, finansowane z
gospodarcze) funduszy europejskich
64 Pomoc finansowa bezrobotnemu w
zwigzku z podjeciem pracy
640 Finansowanie dodatkéw B5 ]‘;VniOSkia gmo‘f"y’l. 5 wypl
. . orespondencja, listy wyptat,
aktlezaCYJHYCh protokoly i notatki z kontroli, itp.
641 Finansowanie kosztow przejazdu B5 rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 640
642 Finansowanie kosztéw zakwaterowania B5 ]r:l’dz_ajz fgkumentacjijak przy
asie
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Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych swiadczen

643 Finansowanie opieki nad dzieckiem do B5 rodzaje dokumentaci jak przy
lat 7 lub osoby zaleznej Klasie 640
644 Bony na zasiedlenie B5 w

nioski, umowy, korespondencja,
rozliczenie

650 Ustalenie zwrotu nienaleznie pobranych B5 odroczenie zwrotu, umorzenie
rs . lub rozlozenie na raty
$wiadczen

651 Tytuly wykonawcze B5 rejestry

70

Przepisy i wyjasnienia oraz
informacje dotyczace rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz ustalania praw do $wiadczen

rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz ustalenia
praw do $wiadczen

Rejestracja bezrobotnych lub oséb

700 Przepisy i wyjasnienia dotyczace B5 do kategorii B25 kwalifikuje si¢
. .. . wlasne przepisy i ustalenia; do
rej estracgl bezrobotnych i . Kategorii BS przepisy
poszukujacych pracy oraz ustalania zewnetrzne, przy czym okres
praw do $wiadczen przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu lub przepisu
701 Informacje dotyczace przepisoéw i zasad B2 korespondencja od 0s6b

fizycznych dotyczgca np. zasad
otrzymywania $wiadczef,
zapytania dot. rejestracji itp.

poszukujacych pracy
710 Ustalanie statusu bezrobotnego i prawa B50 w tym ewidencja w formie
d silk systemu informatycznego. Okres
0za u przechowywania liczy sie od
daty zakoniczenia sprawy
711 Rejestracja 0s6b poszukujacych pracy B25 w tym ewidencja w formie
systemu informatycznego, ktora
kwalifikowana jest do kategorii
J 14
B25
712 Rejestracja 0s6b niepelnosprawnych B50 w tym ewidencja w formie
:ako b botnych lub poszukuiacvch systemu informatycznego. Okres
Jako bezrobotmy ub po jacy przechowywania liczy si¢ od
pracy daty zakonczenia sprawy
713 Rejestr odwotan od decyzji Urzedu B10 dokumentacj¢ odklada si¢ do

teczki rejestracyjnej
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Obsluga wyplat zasitkéw

714 Rejestr wydanych decyzji B10 dokumentacjg odktada si¢ do
teczki rejestracyjnej
715 Rejestr wydanych zaswiadczen dla B5 przy ngY)m kopie %aéY;adCZCﬁ i
T . nie odebrane oryginal
bezrobotnych i 0s6b poszukujacych kwalifikuje sie do kategorii Be
pracy
716 Informowanie jednostek zewnetrznych B2 np. ZUS, Policjg, GOPS
0 osobach zarejestrowanych w Urzgdzie
717 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Ewidencja, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje itp.

wyplaty zasitkéw migdzy krajami Unii
Europejskiej

4

Swiadczenia dla rolnikéw
zwalnianych z pracy

720 Listy wyplat zasitkéw B50

721 Karty wyplat zasitkéw B50

722 Rozliczenia sktadek na ZUS B10

723 Deklaracje podatkowe B10 m.in. PIT-y

724 Dokumentacja potracen ze swiadczen B10 ;f}zz;l; :;?ﬁizclfg;i ?nircibenymi
725 Rozliczenia transferu srodkéw na B5 Listy wyptat przy klasie 720

Whplaty na Fundusz Pracy os6b
zatrudnionych za granica

730 Ustalanie uprawnien do §wiadczen BS
rolnikéw
731 Obstuga finansowa $wiadczen rolnikéw B5 dokumentacja przelewow do

KRUS

740

Obstuga wptat na Fundusz Pracy

B50

741

Zaswiadczenia o wplatach na Fundusz
Pracy

B2




