
ZARZĄDZENIE NR No/ 3il zotą

DYREKTORA woJEwoDZKIEGo URZĘDU PRACY

W KATOWICACH
, ' ,  t

z dnia . . . :8. . . ." .  3/.". . . . . . . . . . . . .2014r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitego rzec7.owego wykazu akt dla Woiewódzkiego Llrzędu
l)rac\, rł' Katort.icacIr.

Na podstawie ss l4 ust. l pkt IRegularninu Organizacyjnego Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Katowicach
wprowadzonego Uchwałą Nr 15/l ||l|v120|2 Zarządu Województwa Sląskiego z dnia 5 stycznia 2012 roku oraz
$ 3 l(ozporządzenia Ministra Kultury z dnia |6 wrzeŚnia 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacjau zasad
jcj klasytikowania i kwalif ikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów
państwowych (Dz.  U.  z2002r. ,  Nr |67,  poz '|375)

zarządzam, co następuj e:

$1

Wprowadza się jednolity rzeczowy wrykaz akt dla
w Kattlwicach. określonv w.załączniku nr l do niniejszego

Wojewódzkiego Urzędu Pracy
Zarządzenia.

l .

$2

Sprawy niezałatwione do dnia wejścia w Życie
ponownie, klasyfikując je zgodnie z jednolitym
mowa w $ 1.
I)okumentacja wytworzona i zgromadz.ona do
Z'arządzen:'a podlega ponownej kwalifikacji do
wjednolitym tzeczorym wykazie akt, o którym
przepisy określały niŻszą wartość archiwalną
jc.i przechowywania.

niniejszego zarządzenia rejestruje się
rzeczorym wykazem akt, o którym

dnia wejścia W Życie niniejszego
kategorii archiwalnych określonych
mowaw$ l, jeŻeli dotychczasowe

tej dokumentacji lub krótszy okres

$3

Zobowiąztr|ę Kierownika Wydziału Logistyki i Informatyki do przekazania informacji
o treści rriniejszego Zarządzenia wraz z załącznikiem nr |, wszystkim komórkom
organizacyjnym Wojewodzkiego Urzędu Pracy w Katowicach.

1,, I



$4

Traci moc Zarządzenia Nr No/23l20|0 Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy z dnta
8 marca 2010 roku.

ss
Zarządzenie wchodzi w iycie z dniem 1 stycznia 2015 roku, po wcześniejszej akceptacji
przedmiotowego dokumentu ptzez Archiwum Państwowe w Katowicach w brzmieniu
określonym w załącznlku nr l do niniejszego Zarządzenia.
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Załączniknt 1'
doZatządzenia
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Jednolity rzeczovYy wykaz akt
dla Wojewódzkiego urzędu Pracy w Katowlcach
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KLAS PlERWszEGo IDRUG|EGo RZĘDU

00 ORGANIZACJA I ZARZADZANIE

01 PRoGNoZoWAN I E. PLANoWAN |E I sPRAWoZDAWczoŚĆ. STATYSTYKA

02 INFORMATYZACJA

03 oBsŁUGA PRAWNA' SKARG| lWNloSK|

04 WYDAWNICTWA, PUBLIMCJE, POPULARYZACJA

05 WSPoŁDZ|AŁANIE. KoNTAKIY

06 B|URoWoSc. ARCH IWUM ZAKŁADoWE

07 NADZOR, KONTROLE, BADANIA

10 ZASADY PRACY I PŁACY. EW|DENCJA osoBoWA

1'.! ZATRUDN IEN IE I WYNAGRADZAN IE

12 SZKoLENIE PRAooWNIKÓW

13 DYSCYPLINA PRACY. URLOPY. MRY

14 ZAKŁADoWY FUNDUSz ŚwnoczeŃ socJALNYcH
15 EMERYTURY. RENTY. UBEZPIECZENIA OSOBOWE

16 gEzpleczrŃsTwo I H|G|ENA PMoY

20 ADMINISTRAoJA N|ERucnouoŚcl
24 GosPoDARM ŚnoorRnłl RUcHoMYM|
22 TRANSPORT

30 PLANoWAN|E I WYKoNYWAI{le guozrrÓw

31 MoHUNKoWoŚĆ, rslecowoŚĆ, oBSŁUGA KASoWA
32 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

40 ORGANIZACJA ZABEZPIECZENIA DANYCH OSOBOWYCH

41 WNIosK| o ZGŁosZENIU IAKTUAL|ZACJI ZB|oRU DANYCH osoBowYcl.
42 WNIOSKI I INFORMACJE O ZBIERANIU. PRZETWARZANIU I UDOSTEPNIANIU DANYCH OSOBOWYCH

50 PRZEPISY

51 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY

60 PRZEPISY

61 REALIZACJA ZADAN EURES



0RóAŃiac-lł.l
zARzĄDzAN|E

00

BE-10 Dokat .A-własne
ustalenia iwYtYczne000 Pzepisy prawne dotyczące

o rg an izacj i i zarządzania

Orqanlzacia001

A
0010 Statut WUP, Regulamin

organizacyjnY, instrukcje, inne
pzepisy prawne dotyczące
orq anizacii i zaządzania

B-10001 1 Statuty i regulaminY
orqanizacyjne innych uzędow

B-5001 2 Zakresy czynności
pracownikow Uzędu

B-10 W tym rejestr upowaznień
ipełnomocnictw. okres
pzechowywania Iiczy się
od daty wygaśnięcia
petnomocnictwa lub
upowaznienia

001 3 U poważnienia pracownikow
do załatwiania spraw.
Pełnomocnictwa

A0014 Porozumienia w sPrawach
prowadzenia Iub pzejęcia
zadań z zakresu administracji
ządowei

A Z innymiwojewodztwami
oraz jednostkami
|oka|nego samoządu
terytorialnego z obszaru
wojewodztwa

0015 Porozumienia w sPrawach
powiezenia Prowadzenia
zadań publicznych

A0016 Rejestr zarządzeń
wyd awanych Przez DYrektora
Uzedu

A0017 Rejestr po|eceń służbowych
wyd awanych Puez DYrektora
WUP

A0018 Rejestr uchwał,Zaządu
Wojewodztwa S|ąskiego dot.
Uzedu

s
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0019 Rejestr uchwał WojewÓdzkiej
Rady Zatrudnie.nia
Województwa S|ąskiego

A

002 Narady, konferencje,
spotkania

0020 Organizacja narad,
konferencji, spotkań własnych

B-2 Zawiadomienia,
harmonogramy, inna
korespondencja

0021 Narady, konferencje,
spotkania własne

A Programy, wnioski, listy
uczestnikow, protokoły,
sprawozdania, itp.

0022 Narady pracownikÓw własnej
jednostki

A Protokoły, sprawozdania,
zalecenia

0023 Udział pracownikow Uzędu w
naradach, konferencjach,
spotkaniach innych jednostek

A Własne wystąpienia,
opracowania,
sorawozdania

003 Kontrola zanądcza

0030 Zaządzanie ryzykiem BE-5

0031 Pozostała doku mentacja
d otycząca kon tro I i zarządczej

BE-5

0{ PROGNO,ZpWANTE,
PLANOWANIE I
sPaRWoiDAwczoŚĆ,
STATYSTYKA

Dla kazdego rodzaju
p|anÓw isprawozdań
zakłada się odrębne
teczki

010 SprawozdawczośÓ

01 00 Sprawozdania własne roczne i
wieloletnie

A Zdziała|nościWUP. w
tym bilans

0'101 Sprawozdania
samoządowych jednostek
organizacyjnych

BE.5

0102 Sorawozdaniazbiorcze A

01 03 Plany isprawozdania
okresowe własne

BE-5 Do kat. A za|icza się te
sprawozdania okresowe
komórek merytorycznych,
d|a ktÓrych nie spoządza
się sprawozdań rocznych

01 04 Materiały pomocnicze A Do kat' Aza|icza się ty|ko
materiały nie
wykorzystane w
sprawozdaniach,
pozostałe - kat. B-3

\
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011 Ana!lzy działalności

01 10 Ana|izy własne A Do kat. A nalezą ana|izy
kompleksowe i
prob|emowe, pozostałe -
kat. B-5

0111 Materiaty pomocnicze A

02 INFORMATYZACJA

020 Eksploatacja systemów
informatycznych

0200 Instrukcje eksploatacyjne B-10 Systemow
informatycznych,
systemow
ewidencjonowania
informacji, nośnikow i
kopii bezpieczeństwa
oraz archiwizowania
zbiorow danych

0201 Zbiory informacji BE-10 Zgromadzone na
nośnikach
informatycznych.
Kategoria archiwalna
za|eŻy od rodzaju
zgromadzonych
informacji - zgodnie z
rzeczowym wykazem akt

0202 Instalacja, utzymanie i
administracja oprogramowan ia
systemowego i pomocniczego

B-5

0203 Wspomaganie uzytkown ików
systemow

B-5 Konsultacje, szkolenia,
materiały pomocnicze i
instrukcje dla
uzytkownikow

03 oBsŁuGA PRAWNA,
SKARGI IWNIOSKI

030 Pzepisy prawne dotyczące
obsługi prawnej, skarg i
wnioskÓw

B-10 Własne usta|enia - kat. A

031 Prowadzenie spraw
sądowych

031 0 Rejestr spraw sądowych B-50

031 1 Sprawy cywi|ne i w sądach
pracy

BE.1O

0312 Sprawy karne BE-10



0313 Sprawy administracyjne BE-10

0314 Sprawy gospodarcze BE-10

031 5 Występowanie pzed sądami BE-10

0316 Zastępstwa sądowe BE-10

032 Opinie prawne BE-5

033 Skargi iwnioski

0330 Rejestr skarg i wniosków
składanych do WUP

A Cywilnych, karnych,
pracy, ad ministracyjnych,
gospodarczych, itp.

033'l Rozpatrywanie skarg i
wnioskow

BE.5 Załatwianych
bezpoŚrednio. W razie
masowościtego typu
spraw do kat. A
kwa|ifikuje się 5-10%

0332 Rejestrowanie i rozpatrywanie
skarg składanych do WUP'
odnoszących się do sposobu
realizacji prolektow
wdrazanych pzez WUP w
ramach PO KL

A

04 WYDAWNICTWA,
PUBI.IKACJE,
POPULARYZAC.IA

040 Dzienniki, czasopisma,
ogłoszenia, wywlady

0400 Prenumerata dziennikow i
czasopism

B-2

0401 Wywiady i informacje dla
środ ków masowego pzekazu

A Dla prasy, radia i
telewizji, Rowniez
odpowiedzi na krytykę w
prasie, radiu i telewizji

041 Wystawy, pokazy, imprezy

0410 Organizacja Targow Pracy
pzez WUP

A Programy, scenariusze,
materiały, wszelka
korespondencja dot.
organizacji Targow

0411 Techniczna obsługa TargÓw
Pracy organizowanych pzez
WUP

B-2 Imprezy stałe i
okoIicznościowe

0412 Udziałw Targach Pracy
organizowanych pzez inne
jednostki

A Do kat. A za|icza się
własne opracowan ia oraz
sprawozdania' Pozostałe



materiały _ kat' B-2

05 WsPoŁDzlAŁANlE'
KONTAKTY

Obejmuje ogolne sprawy
wspołpracy z instytucjami
krajowymi nie związane
bezpośrednio z
dokumentacją innych k|as

050 Współdziałanie

0500 WspÓtdziałanie ze związkami
zawodowymi i organizacjami
społecznymi

A W miarę potzeb d|a
poszczegolnych
organizacji mozna
zakładać podteczki

0501 Wspołdziałanie z terenowymi
organami administracji
ządowej

A

0502 Wspołdziałanie z organami
samorządu terytoriaInego

A

0503 WspÓłdziałanie z
wojewodzkimi samoządowymi
jednostkami organ izacyjnymi

BE.5

051 Współdziałanie z innymi
uaędami, instytucjami i
stowaayszeniami

051 0 Współdziałanie z innymi
uzędami, instytucjami i
stowazyszeniami

BE-5 Wspołdziałanie z
instytucjami
szkoleniowymi,
wojewodzkimi i
powiatowymi urzędami
pracy, stowarzyszen iami
m.in. w zakresie
problematyki rynku pracy,
kształcenia
ustawicznego, aktywizacji
zawodowej, działa|ności
metodycznej,
przedsiębiorczoŚci itp.
(korespondencja
merytoryczna, Własne
opracowania i informacje,
spotkania)

051' l Obsługa Rejestru Instytucji
Szkoleniowych: wpis do
rejestru

BE-5

0512 obsługa Rejestru I nstytucji
Szkoleniowych : aktualizacja
wpisu do rejestru

BE-5

-$^
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0513 Porozumienia z PUP B-5 m'in. organizacja szko|eń

052 Reprezentacja B-2 Konwent DyrektorÓw,
zaproszen i a, Ży czenia,
podziękowania i inna
korespondencja

053 Wdrażanie Europejskiego
Funduszu Społecznego.
programy operacyjne

B* Dokumenty programowe
.) okres pzechowywania
wynika z odrębnych
regulacji lub umow, w
innym pzypadku wynosi
co najmniej5 lat

054 Rea|izacja pĘektów
systemowych' projektów
konkursowych i projektów
pozakonkursowych w
ramach Europejskiego
Funduszu Społecznego

B* Dokumenty projektowe (w
za|eznoŚci od specyfiki
projektu: umowy, wnioski,
Iisty obecności,
dokumentacja
przetargowa, itp.)
*) okres pzechowywanra
wynika z odrębnych
regulacji lub umow, w
innym pzypadku wynosi
co najmniej5 lat

06 B| URoWoŚĆ, ARctt lwu ttł
zAKŁADoWE

060 lnstrukcje i Ęestry
0600 Instrukcja kancelaryjna A

0601 Rejestry kancelaryjne
(rzeczowe)

06010 Reje str zawieranych pzez
Urzqd umów

B-5 Okres pzechowywania
|iczy się od daty
wygaŚnięcia umowy

06011Ewidencja obiegu
ko re s p o n d e n cj i w pływ aj qcej
do Urzędu

B-2 Ksiązkido prowadzenia
ewidencji
zadekretowanych pism

061 Formulaze idruki Wzory iopracowania
własne

061 0 Druk zapotzebowania na
wykozystan ie samochodu
słuzbowego

B-2 Składanie
zapotzebowania,
ewidencja złozonych
zapotzebowań

061 1 Druk zapotzebowania na
wykonanie pieczatek

B-2 Składanie
zapotzebowania,

bos



słuzbowych d|a pracownikow
WUP

ewidencja złozonych
zaootrzebowań

062 opłaty pocztowe, te|efon iczne B-5

063 Archlwum zakładowe

0630 Instrukcje i regulaminy
archiwum
zakładowego/pzekazywan ie
akt do archiwum zakładowego

0631 Ewidencja zasobu archiwum A Wykazy spisów zdawczo
odbiorczych. Spisy
zdawczo-odbiorcze, spisy
zdawczo-odbiorcze akt
przekazywanych do
archiwum państwowego,
protokoły oceny
dokumentacji nie
archiwalnej, spisy
dokumentacji (aktowej,
technicznej)
pzeznaczonej do
zniszczenia lub
przekazaniana
makuIaturę

0632 Ewidencja udostępniania i
wypozyczania akt

B-2 Zezwo|enia, kańy
udostępniania akt

07 NADZÓR, KoNTRoLE,
BADANIA

070 Zasady i tryb postępowania w
sprawach nadzoru, kontroli i
badań

A Wasne ustalenia i
wytyczne - kat. A,
Pozostałe B-5

071 Kontrole, inspekcje KaŻda kontro|a stanowi
odrębna Sprawę

0710 Plany kontroli, inspekcji oraz
ich realizacja

A

0711 Kontro|e zewnętzne uzędu
własnego

A Protokoły, sprawozdania
z kontroli, wnioski,
zarządzenia i wystąpie n i a
pokontrolne,
s p rawozd a n ia z r ealizaili
za|eceń' Do kat. A -
kontrole kompleksowe i
prob|emowe, pozostałe -
kat. B-5

0712 Kontrole wewnetzne A



0713 Korespondencja dotycząca
prowadzonych postępowań
kontrolnych projektow w
ramach Programu
Operacyjnego Kapitał Ludzki

A Czas pzechowywania
dokumentacji liczony jest
od dnia 31.12.2020 r.W
pzypadku projektow
objętych regułami
pomocy publicznejczas
pzechowywania
dokumentacji liczony jest
po upływie 10 |at |icząc
od momentu (dnia)
zawarcia umowy o
dofinansowanie pro1ektu

072 Audyt wewnętzny

0720 Akta state audytu A

0721 Akta biezące audytu BE.,IO

0722 Pozostałą dokumentacja
dotycząca audytu

BE-10 Dokumenty nie na|ezące
do akt stałych |ub
biezących audytu

073 Ksiązki kontro|i /"\

ffii
.ilr0 ZASADYI:IFRAG$ l:: P,łACrf.

EWDĘNGJA.osoBoWA
100 Zasady pracy i płac

1 000 Regulaminy pracy, czas pracy A Własne pzepisy
zewnętzne - kat. B-5

1 001 Wykazy etatow, plany
rozm ieszczen ia pracown i ków

A

1002 Zasady nagradzania i
premiowania

A Usta|enia własne' System
wynagradzania i
premiowania, regulaminy
premiowania i
przyznawania nagrod,
zarządzenia iwytyczne

101 Ewidencja osobowa Do całościspraw mają
zastosowanie
postanowienia ustawy z
dnia 29,08,1997 r, o
ochronie danych
osobowych (Dz, U. Nr
133, poz. 883)

1010 Akta osobowe pracownikÓw BE-50 Sposob prowadzenia akt
osobowych okreś|a
rozporządzen ie M i n istra
pracv i Politvki Socialneiz

Ń$"



28.05.'1996 r. (Dz. U. Nr
62, poz' 286 zpóin, zm,)

101 1 Legitymacje słuzbowe
pracownikÓw własnego uzędu
i karty identyfikacyjne

B-5 Wnioskio wydanie
|egitymacji i kań,
ewidencja

1012 Swiadectwa pracy,
zaświadczenia itp'

B-5

11 ZATRUDNIANIE I
WYNAGRADZANIE

1 '10 Zatrudnianie i zwalnianie

1 100 Zapotzebowanie i nabor
pracownikow

B-2 ofeńy (zgłoszenia) i
korespondencja z
kandydatami, testy
kwalifikacyjne

1101 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikÓw, zakresy
obowiązkow pracownikÓw

B-2 Akta dotyczące
kon kretnych pracownikow
odkłada się do akt
osobowych

1102 Awanse i pzeszeregowania B-5
'1 103 Zatrudnianie w godzinach

nadliczbowych
B-2

1104 Praktyki, staze B-5

1 105 Opinie o pracownikach B-5
'111 Nagradzanle pracowników

1110 Nag radzanie pracown ikow B-10 Kopie decyzji o
pzyznaniu nagrod
odkłada się do akt
osobowych

1111 Nagrody jubileuszowe B-2

1112 Dyp|omy, Iisty, podziękowania B-2 Jeden egzemplaz do akt
osobowych

112 odznaczenia państwowe i
resońowe

1120 Ewidencja pracownikow
odznaczonych

BE-10

1121 Odznaczenia
państwowe/resortowe

B-5 wnioski

113 Prace dodatkowe
pracowników

B-5 Umowy zlecenia, umowy
o dzieło ze składką na
ZUS kat. B-50, pozostałe
B-5

ct



12 SZKOLENIA
pnłCÓwŃlrÓw

120 Szko|enia pracownlków

1200 Koszty szkolenia, rozliczania,
zwo|nienia od kosztÓw

B-3

1201 Dokumentacja
szkolenia/szkolenia
pracown ików/p|any i programy
szkolenia

B-10

13 DYSCYPLINA PRACY,
URLOPY, KARY

130 Dyscyplina pracy
'1300 Dowody obecnoŚci W pracy B-2

1 301 Absencja chorobowa B-5 Zaświadczenia o
niezdo|ności do pracy.
Pozostałe kat, Bc

1302 Ksiązki wyjŚć poza uząd B-3

1 303 Ewidencja delegacji
słuzbowych

B-2 Rachunki kosztow
podrozy stuzbowych
naleządo dowodow
księgowych - kat. B-5

'131 Urlopy pracownicze

1310 Urlopy pracownicze B-3 Plany urlopow, karty
urlopowe

1311 U r|opy okoIicznościowe B-3
1312 Ur|opy związanez

uprawnieniami rodzicielskimi
B-3 Kopie akt odkłada się do

akt osobowych

1313 Ur|opy bezpłatne B-3 Kopie akt odkłada się do
akt osobowvch

1314 Urlopy dla poratowania
zdrowia

B-3 Kopie akt odkłada się do
akt osobowych

'1315 Urlopy szkoleniowe B-3
132 Kary poządkowe i

dyscyplinarne

1320 Kary poządkowe i odwołania B-2 Zgodnie z pzepisami
Kodeksu Pracy

1321 Postępowanie dyscypIinarne BE-5

1323 Zacieranie nałozonych kar B-5

14 ZAKŁADoWY FUNDUSZ
ŚwnoczgŃ soc.lłl.l.lYc tl

,$
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140 Sprawy socjalno bytowe
pracownikow

B-5 Opieka socjalna, sprawy
socjalno-bytowe,
wypoczynek pracown ikow
i ich rodzin, imprezy
spońowe oraz ku|tura|no-
oświatowe

141 Zapomogi, poŻyczki B-5 Pomoc finansowa,
rzeczowa

15 EMERYTURY, RENTY.
UBEZPIECZENIA OSOBOWE

150 Emerytury i renty B-10 Ewidencja emerytÓw i
rencistów własnego
uzędu, wnioskio
emerytury i renty

151 U bezpieczenia /Leg itymacje
ubezpieczeniowe

B-5 Rejestr wydanych
legitymacji lub
duplikatow, skorowidze,
|egitymacje zwrócone

152 Badania wstępne, okresowe,
kontrolne

Bx* * okres pzechowywania
- zgodnie z wymaganiami
na poszczegó|nych
stanowiskach pracy

1,6 BEzPIEczEŃsnro l
HIGIENAIPMCY

'160 Pzepisy prawne dotyczące
bezpieczeństwa i higieny
pracy

BE.1O Własne usta|enia - kat. A

161 Stan bezpleczeństwa i
higieny pracy

1610 Pzeg|ądy i kontro|a stanu
bezpieczeństwa i higieny
pracy

B-3

1611 Pzeg|ądy i kontro|a stanu
bezpieczeństwa i higieny
pracy W wojewÓdzkich
samoządowych jednostkach
organizacyjnych

B-5

1612 Analizy i oceny stanu
bezpieczeństwa i higieny
pracy

A

162 Srodki ochronne

1620 odzieŻochronna ispzęt
ochrony osobistej

B-3

, t[l"(S"'



1621 Uządzenia ochronne i
sanitarne

B-3

1622 Srodki utzyman ia czystości B-3

163 Wypadki przy pracy,
choroby zawodowe

't630 Wypadki zbiorowe, śmieńe|ne
i inwalidzkie

A

1631 lnne wypadki B-10

1632 Zgłoszenia chorÓb
zawodowych

B-40

1 633 Analizy i oceny wypadkowości
ichońb zawodowych

A

1 634 Profilaktyka zapobiegawcza B-5

1 635 Badania wstępne, okresowe,
kontrolne pracownikow

Bx* Okres pzechowywania -
zgodnie z wymaganiami
na poszczegolnych
stanowiskach pracy

20 ADM!NISTRACJA
ŃrRUcHóMÓŚcI

200 Administrowanie
nieruchomościami

2000 Ewidencja nieruchomości,
lokali i pomieszczeń będących
własnościa WUP

B-10

2001 Ewidencja nieruchomości,
|oka|i i pomieszczeń będących
w uzytkowaniu WUP

B-10

2002 Podatki, opłaty i czynsze za
lokale, pomieszczenia i
nieruchomości własne

B-10 Podatek gruntowy i od
nieruchomoŚci, opłata z
tytułu trwałego zaządu

2003 Wynajem nieruchomości i
|oka|iwłasnych innym
iednostkom

B-5 Umowy najmu,
korespondencja. Okres
pzechowywania Iiczy się
od daty wygaŚnięcia
umowy najmu

20'l Utzymywanie lokali i
pomieszczeń

2010 Gospodarka
nieruchomościami, IokaIami i
pomieszczeniami

B-3

, t},$*
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2011 Eksp|oatacja nieruchomości,
|oka|i i pomieszczeń

B-3 Konsenruacja, remonty
bieżące, protokoły
pzeg|ądow

2012 Utzymanie czystości B-2 Zakup iewidencja
środkÓw czystości

202 Ochrona mienia własnego B-3

21 o0śpoDAnrnIśRoDKAMI
RUCHOtt'lYill

210 Zaopatnenie w meble,
materiaty i pomoce biurowe

2100 Żr Ó dła zaop atzenia, d os tawcy B-2 Zamowienia , zakupy,
ofeńy

2101 Ewidencja meb|i, materiałów i
pomocy biurowych

B-5

2102 Wykazy środkow trwałych B-5

2103 Li kwidacja środ kowJrwałych B-5 Protokoły Iikwidacji

2104 Inwentaryzacja w u zędzie
własnym

B-5

22 TRANSPORT

220 Eksp|oatacja środkow
transportu

B-5 Kańy drogowe, pzeg|ądy
techniczne, itp.

221 Naprawa i remonty pojazdow B-5

222 Uzytkowanie obcych środkow
transportu

B-5 Umowy z pracownikami o
wykozystaniu
prywatnych samochodow
do ce|Ów słuzbowych

' ' '%ffi*l&lHLh.1

WE;.

,30

300 Budżet

3000 Opracowania i materiały
dotyczące projektowan ia
budzetow

BE-5

3001 Budzet zbiorczy, zmiany i
realizacja

A W tym opinie Regionalnej
lzby Obrachunkowej.
WeĄa ostateczna.
Projekty, materiały
robocze i pomocnicze -
kat. B-5

b-$-



3002 Plany finansowe i
sprawozdania z ich realizacji
wojewodzkich samorządowych
jed rlostek org an izacyjnych

BE-5

301 Fundusze specjalne i
celowe, dotacje, subwencje

301 0 Ewidencja funduszy
specjalnych icelowych

B-5

301 1 Realizacja funduszy
specjalnych icelowych

A Sprawozdania, analizy

31 nłcnuŃroy!{oŚl'
KsĘGowoŚc; ÓBsrucł
KASOWA

310 Rachunkowość i
księgowość

31 00 Dokumentacja księgowa
księgowości budzetowej

B-5 Księgi, rejestry, dzienniki,
kartoteki, itp.

31 01 Dowody księgowe
księgowości budzetowej

B-5

3102 Dokumentacja księgowa
inwestycji

B-5 Księgi, rejestry, dzienniki,
kartoteki, itp.

31 03 Dokumentacja księgowa
dochodow i wydatkÓw zadań
zleconych

B-5 Księgi' rejestry, dzienniki,
kartoteki, itp.
Zzakresu prowadzenia
zadań publicznych

31 04 Dowody księgowe dochodów i
wyd atkow zadań z|econ ych

B-5

311 Dokumentacja płac

31 10 Dokumentacja płac B-5 Materiały Źrodłowe do
obIiczania wysokoŚci
płac, premii i potrąceń z
płac (podatki, składki)

3111 Kańy wynagrodzeń B-50- * Okres przechowywania
- arL74 ustawy z dn.
29.09.1994 r.  (Dz. U, Nr
121, poz. 595)

3112 Listy premii i nagrod B-50. * Okres przechowywania
- at.74 ustawy z dn.
29.09.1994 r.  (Dz, U. Nr
121, poz. 595)

31 13 Rozliczenie podatku od osob
fizycznych

B-5 Deklaracje podatkowe,
oświadczenia

NŃ



3114 Deklaracje RMUA B-50

3115 Zaświadczenia o zarobkach B-3

312 obsługa kasowa

3120 Dokumentacja kasowa B-5 Rapońy kasowe,
poIecenia księgowania,
rachunki, faktury

3121 Uzgodnienia sald B-3 Ewidencja potwierdzeń
sald na koniec roku
sprawozdawczego,
korespondencja

3122 Gzbiety ksiązeczek czeków
rozrachunkowych

B-2

3123 Karty wzorów podpisow B-10

3124 Depozyty kasowe B-5

3125 Rewizje i lustracje kasy B-5

32 ZAMOWENIA PUBLICZNE B-10

40 Org an izacja zabezpieczenia
danych osobowych

B-10

41 Wnioski o zgłoszeniu i
aktualizacji zbioru danych
osobowych

B-10

+z Wnioski i informacje o
zbieraniu, pzetwazaniu i
udostępnianiu danych
osobowych

B-10

50 PRZEP!SY

51 AKTYWZACJA
LOKALNEGO RYNKU
PRACY

510 Pośrednictwo pracy

51 00 Korespondencja z
poszukującymi pracy i
pracodawcamiw kraju w
zakresie pośrednictwa

B-5



krajowego

51 01 WspÓłpraca z PUP, WUP i
innymi organami w zakresie
poŚrednictwa krajowego

B-5

5102 Analiza i ocena zatrudnienia i
pzeciwdziałan ia bezrobociu

A

5103 Koordynacja systemów
zabezpieczenia społecznego
w zakresie świadczeń z
tytułu bezrobocia

51030Za świ ad cze nia dot, prze b i eg u
ubezpieczenia na terenie
Rze czy p o s p o I itej P o I s ki e j

B-50

51031Zaświadczenia dot'
zachowania prawa do zasiłku
dla bezrobotnych

B-50

51032S p rawy dotyczące u stal a ni a
prawa do zasiłku z tytułu
bezrobocia na zasadach
koordynacji systemow
zabezp iecze nia społeczne go

B-50

51033WspÓłdziałanie z urzędami,
instytucjami i organamiw kraju
oraz za granicqw ramach
koordynacji systemow
zabezp iecze nia społeczne go

B-50

51 04 Rejestr agencji zatrudnienia B-50

51 05 Realizacja umow
międzyządowych

BE-5

511 Rada zatrudnienia Uchwały podejmowane
podczas posiedzeń
członkow, zaproszenia
oraz pisma

51 10 Uchwały' protokoły posiedzeń A

5111 Sprawy organizacyjne BE-5

60 PRZEPISY B-10

61 REAL|ZACJAZADAŃ
EURES

610 ofeńy EURES- B-5 -EURES - Europejskie
Słuzby Zatrudnienia

u'S



611 Współdziałanie z uzędami,
instytucjami i organami w knju
orazzagranicąw ramach
sieciEURES

A

612 KorespondenĄaz
poszukującymi pracy i
pracodawcami z kĘu orazz
zagranicy w ramach sieci
EURES

B-5

613 Rea|izacja projektÓw w
ramach EURES

A

614 EURES-T Beskydy* A * Eures-T Beskydy -
partnerstwo
transgraniczne


