Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr NO/ ...... 12022
zdnia..................... 2022r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
dla Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Katowice 2022



SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 GREMIA KOLEGIALNE

01 ORGANIZACJA

02 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH, LEGISLACJA | OBSLUGA PRAWNA

03 STRATEGIE, PROGRAMY, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC | ANALIZY

04 INFORMATYZACJA

05 SKARGI | WNIOSKI

06 REPREZENTACJA | PROMOWANIE

07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI PODMIOTAMI

08 PROGRAMY | PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII
EUROPEJSKIEJ

09 KONTROLE | AUDYT

1 SPRAWY KADROWE

10 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW KADROWYCH

11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG | ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA

12 DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE ZAWODOWE OSOB ZATRUDNIONYCH

15 DYSCYPLINA PRACY

16 DZIALALNOSC SOCJALNA

17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE | OPIEKA ZDROWOTNA

18 ZAPEWNIENIA DOSTEPNOSCI OSOBOM ZE SZCZEGOLNYMI POTREZBAMI

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW ADMINISTRACYJINYCH

21 INWESTYCJE | REMONTY

22 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW

23 GOSPODARKA MATERIALOWA

24 TRANSPORT, LACZNOSC, INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA | TELEKOMUNIKACYJNA

25 OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA ORAZ SPRAWY OBRONNE

26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

3 FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

31 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU

32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC | OBSLUGA KASOWA

33 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY | SRODKOW SPECJALNYCH

34

INWENTARYZACJA




35 DYSCYPLINA FINANSOWA

4 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU

40 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU PRZECIWDZIALANIA BEZROBOCIU

41 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY

5 MIEDZYNARODOWE POSREDNICTWO PRACY

50 REGUALCJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU MIEDZYNARODOWEGO POSREDNICTWA PRACY

51 REALIZACJA ZADAN EURES

6 OCHRONA ROSZCZEN PRACOWNICZYCH W RAZIE NIEWYPLACALNOSCI PRACODAWCY

60 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN
DOTYCZACYCH ROSZCZEN

61 ZASPOKAJANIE ROSZCZEN PRACOWNICZYCH W RAZIE NIEWYPLACALNOSCI PRACODAWCY

62 ZASPOKAJANIE ROSZCZEN PRACOWNICZYCH NA PODSTAWIE INNYCH PRZEPISOW

63

DOCHODZENIE ZWROTU NALEZNOSCI FGSP




00 GREMIA KOLEGIALNE

000 Wiasne komisje i zespoly (state i dorazne)

001 Udziat w obcych komisjach i zespotach w tym posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych, np. Rada zatrudnienia

002 Narady (zebrania) pracownikdw A

01 ORGANIZACJA

010 Organizacja organdw i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy, schematy

nadrzednych organizacyjne jednostek nadrzednych

011 Organizacja wtasnej jednostki A m.in. Statut, Regulamin organizacyjny,
Zmiany organizacyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach

012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory w tym ich rejestry, bankowe karty

podpisow i podpisy elektroniczne B10 wzoru podpisu;
okres przechowywania liczy sie od
momentu wygasniecia;
Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw i podpisy elektroniczne
przechowuije si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt we wiasciwej komorce
organizacyjnej

013 Kontrola zarzadcza A w tym: zasady, procedury itp.

014 Ochrona i udostepnianie informacji

ustawowo chronionych oraz informacji
publiczne;
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona danych osobowych B10
0142 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
wyjasnienia i poradnictwo rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego, itp. oraz
korespondencja w w/w sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr

dokumentacji

korespondencii, ksigzka pocztowa,
rejestry przesytek, itp.




0152 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku B25
Ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencjami
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0050
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywane; A przy czym sposéb prowadzenia
w archiwum zaktadowym ewidencji uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego
0161 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum A
panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A w tym korespondencja, spisy
dokumentaciji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacii, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalne;
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty, rejestry
dokumentacji w archiwum zaktadowym udostepniania i wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w
archiwum zaktadowym B10
0165 | Skontrum dokumentacii A
0166 | Doradzanie komdrkom organizacyjnym w B5
zakresie postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
0167 | Wycofywanie dokumentaciji ze stanu A
archiwum zaktadowego
02 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH,
LEGISLACJA | OBSLUGA PRAWNA
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy sie od daty
organdw nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych wtasne; A komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry;
kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
022 Zbiér uméw B10 komplet podpisanych umoéw wraz z ich

rejestrami;

materialy zrédiowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuije si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komérce




organizacyjnej, ktéra umowe

przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu projektow A w tym opiniowanie projektéw uchwat
aktow prawnych czy zarzadzen organéw nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktéw prawnych
wiasnej jednostki i projektow umdw zawieranych przez
wiasng jednostke;
drugie egzemplarze odktada sie do akt
sprawy, ktorej dotyczg
025 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu okres przechowywania liczy sie od daty
administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
0250 | Sprawy przed sadami powszechnymi w tym ich rejestry
BE10
0251 | Sprawy przed sadami administracyjnymi BE10 w tym ich rejestry
03 STRATEGIE, PROGRAMY, - z wyjatkiem tych dotyczacych
PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC | zagadnien ujetych w klasie 3 i ujetych
ANALIZY w klasach merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje,, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programéw, planéw,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 przesytane do wiadomosci lub
z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania A w tym sprawozdania i raporty z ich
wiasnej jednostki realizacji;
jezeli te dokumenty majg charakter
czastkowy i mieszcza sie co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie opracowania tych
dokument6w o charakterze
czastkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowe;
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wiasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym i A inne niz w klasie 024, np. dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotow nadrzednego
04 INFORMATYZACJA zakup i eksploatacja komputerdw i

infrastruktury w klasie 230 -
zaopatrzenie w sprzet, materiaty i
pomoce biurowe




040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie systeméw BE10 w tym sprawy bezpieczenistwa
teleinformatycznych systemow;
przy czym akta spraw dotyczacych
wszelkiego rodzaju instrukcji
kwalifikowane sg do kategorii A i mogg
by¢ wyodrebnione do osobistej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B5 okres przechowywania liczy sie od daty
teleinformatyczne wygasniecia licencji
043 Eksploatacja systeméw B5
teleinformatycznych i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B5 okres przechowywania liczy sie od daty
systemow utraty uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron BE10 w tym obstuga merytoryczna BIP
internetowych
046 Bezpieczenstwo systeméw BE10 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BE10
prawne dotyczace skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza sie
podmiotom w zadaniach wiasnej jednostki, a
zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
06 REPREZENTACJA | PROMOWANIE
060 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BE10
prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty
062 Kontakty ze $rodkami publicznego A informacje wtasne dla $rodkow
przekazu publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
063 Promocja i reklama dziatalno$ci wtasnej A w tym: udziat w targach, wystawach
jednostki oraz materiaty promocyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w A
obcych wydawnictwach
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI w kraju i za granicg,

PODMIOTAMI




070 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BE10
prawne dotyczace wspdtdziatania z innymi
podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie A
krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspétdziatania z innymi A
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BE10
wiasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z BE10
zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora A w tym zaréwno organizacja wtasnych
krajowe i zagraniczne jak i udziat w obcych
08 PROGRAMY | PROJEKTY . BE10 - sprawy finansowe przy klasie 33 -
WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW obstuga finansowa funduszy i Srodkow
ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII specjalnych;
EUROPEJSKIEJ Do kat. A kwalifikuje sie:
porozumienia, zatozenia danego
programu, raporty koncowe .
Do kategorii A komdrka merytoryczna
kwalifikuje ponadto:
- po 10 przyktadowych kompletnych
teczek z realizacji kazdego z dziatan w
danym programie. Teczka taka
powinna zawiera¢ m.in.: wniosek o
dofinansowanie projektu,
umowe/porozumienie/decyzje o
dofinansowanie projektu wraz z
aneksami, wychodzacaq i przychodzacy
korespondencje dot. kazdego etapu
realizacji projektu, wnioski o ptatno$¢,
dokumentacje z kontroli lub wizyt
monitoringowych (jesli dotyczy),
dokumentacje dotyczaca udzielonych
zamowien publicznych zwigzanych z
realizacjq projektu, dokumentacje
wytworzong po zakorczeniu realizaci
projektu.
- po 3 wnioski rozpatrzone negatywnie,
ktérym nie przyznano dofinansowania z
kazdego dziatania realizowanego w
ramach danego programu
09 KONTROLE | AUDYT planowanie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 02
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli i audytu
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej szacowanie i analizowanie ryzyka dla




jednostce realizacji zadan
0912 | Ksigzka kontroli A
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki w BE5
kontrolach przeprowadzanych przez inne
podmioty
092 Audyt A
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy odktada sie dokumentacje
okreslong w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty umowy zbiorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organéw i jednostek BE10
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy BE10
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG |
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do B10 przy czym okres przechowywania ofert
pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisdw
111 Konkursy na stanowiska BE5 przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy klasie 000 -
,wlasne komisje i zespoty (state i
dorazne)”
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki BE10
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw BE10 w tym zakoriczenia stosunku pracy,
zakresy czynno$ci
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BE10 m.in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne o B*) *) czas przechowywania wynika z

osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin

odrebnych przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat




1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b BE10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 | Prace zlecone ze skiadkg na B10 okres przechowywania dokumentacji
ubezpieczenie spoteczne dotyczacej stosunkdw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spofeczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 | Nagrody BE10
1151 | Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe i BE10
inne
1152 | Wyr6znienia BE10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
1153 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie 000 - ,Wiasne komisje i zespoty
(state i dorazne)”
116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
117 Dostep do informacii chronionych BE20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 np. nekrologii, pisma gratulacyjne
zatrudnieniem
12 DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sie

odrebng teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie elektronicznej,
to ich archiwizacja odbywa sie rowniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 ., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BESO




121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sie
stosunkiem pracy odrebng teczke; jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie elektroniczne;j,
to ich archiwizacja odbywa sie réwniez
w formie elektronicznej
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji BE10
pracowniczej
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia i BE10 w tym dane w systemach
przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obstugi spraw
kadrowych
13 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
130 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego,
wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka zasadnicze sprawy dot. zwalczania
pracy wypadkdw przy pracy i choréb
zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 przy czym dokumentacja wypadkéow
pracy i z pracy zbiorowych, Smiertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 w tym: ankiety, badania, o$wiadczenia,
dyskryminacji sprawozdania i raporty; zasady
klasyfikuje sie przy klasie 100 -
.Wiasne regulacje, ich projekty (...)"
14 SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE 0SOB ZATRUDNIONYCH
140 Wtasne regulacje i programy szkolenia A w tym indywidualne $ciezki rozwoju
oraz doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wiasnym BE10 w tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikdw BE10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy BE10
1501 | Absencje w pracy BE10
1502 | Rozliczenia czasu pracy BE10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy BE10




1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BE10
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BE10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BE10
wychowawcze, dla poratowania zdrowia,
itp.
1512 | Urlopy bezptatne BE10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sdb BE10
zatrudnionych
16 DZIALALNOSC SOCJALNA B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0sb
zatrudnionych, opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne i
imprezy kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE | OPIEKA
ZDROWOTNA
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny BE10
pracy
176 Pracownicze plany kapitatowe BE10
18 ZAPEWNIENIA DOSTEPNOSCI BE10 plan dziatania oraz raporty
OSOBOM ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, BE10
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH
21 INWESTYCJE | REMONTY BE5 dokumentacja dotyczaca

przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia inwestycj,
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacii i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie do kategorii A




22 ADMINISTROWANIE | .
EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 okres przechowywania liczy sie od daty
dzierzawe wiasnych obiektow i lokali oraz utraty obiektu lub wygasniecia umowy
najmowanie lokali na potrzeby wtasne najmu
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczng,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowania, itp.
w tym przeglady stanu technicznego,
itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
23 GOSPODARKA MATERIALOWA dotyczy Srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce B5 w tym zamdwienia, reklamacje,
biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu,
trwalych i nietrwatych zestawienia ilociowo-warto$ciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych B10
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkéw trwatych B10 Dowody przyjecia do eksploatacii
i przedmiot6w nietrwatych $rodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.
okres przechowywania liczy sie od
momentu uplynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
$rodkow trwatych okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtdrnymi
24 TRANSPORT, LACZNOSC,
INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA |
TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, B5 z wyjatkiem dokumentacji wytwarzanej
tacznosci, pocztowych i kurierskich i przechowywanej w komaérce
zamowien publicznych
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportu B5 karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, myjnie, zapotrzebowania na
przejazdy pracownikow
242 Uzytkowanie obcych $rodkdw transportu B5 umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochodow
243 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca

konserwacji i remontow Srodkéw
tacznosci




244

Organizacja i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej

B10

25

OCHRONA OBIEKTOW | MIENIA ORAZ
SPRAWY OBRONNE

250

Strzezenie mienia wiasnej jednostki

B10

plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251

Ubezpieczenia majatkowe

B10

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkdw transportu, itp., sprawy
odszkodowarn; okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia
umowy/polisy

252

Ochrona przeciwpozarowa

BE10

26

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

B5

w zakresie catej dziatalnosci jednostki

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30

REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH

BE 10

w tym polityka rachunkowosci, plany
kont, ich projekty i uzgodnienia

31

PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Budzet i jego zmiany

w tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty
pomocnicze;

w tym dysponenta Il stopnia

312

Realizacja budZetu

3120

Przekazywanie srodkéw finansowych

B5

3121

Rozliczanie dochodow, wydatkéw, optat

B5

3122

Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania Srodkdw, optat

B5

3123

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BE10

3124

Sprawozdania roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

3125

Rewizja budzetu i jego bilansu

313

Egzekucja i windykacja

32

RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC |
OBSLUGA KASOWA

320

Obrot gotéwkowy | bezgotdwkowy

3200

Obrot gotowkowy

B5

3201

Obrot bezgotowkowy

B5

3202

Depozyty kasowe, obstuga wadium

B5




321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5 przechowuije sie 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgodnienia sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 | Listy ptac B10 okres przechowywania dokumentacji
dotyczacej stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 jw.
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 okres przechowywania dokumentacji
spoteczne dotyczacej stosunkdw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 okres przechowywania dokumentacji
bezosobowego funduszu ptac dotyczacej stosunkdw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 roku oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
33 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY | B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
SRODKOW SPECJALNYCH klasie 08, okres przechowywania liczy
sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 INWENTARYZACJA B5 m.in.: wycena i przecena, spisy i

protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji i réznice




inwentaryzacyjne

35

DYSCYPLINA FINANSOWA

BE10

PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU

40

REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU PRZECIWDZIALANIA
BEZROBOCIU

B10

41

AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU
PRACY

410

Korespondencja w zakresie krajowego
posrednictwa pracy

B-5

411

Analiza i ocena zatrudnienia i
przeciwdziatania bezrobociu

412

Koordynacja systeméw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen z tytutu
bezrobocia

B15

m.in. zaSwiadczenia dot. przebiegu
ubezpieczenia na terenie RP,
za$wiadczenia dot. zachowania prawa
do zasitku dla bezrobotnych,
dokumentacja zwigzana z przebiegiem
ustalania prawa do zasitku z tytutu
bezrobocia, wspétdziatanie z urzedami,
instytucjami i organami w kraju oraz za
granicg w ramach koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego

413

Rejestr agenciji zatrudnienia

B-5

414

Realizacja uméw migdzyrzadowych

BE-5

415

Przekazywanie danych statystycznych,
wymiana informacji z komdrkami wiasnej
jednostki dotyczaca rynku pracy

B-5

416

Dorazne opracowania tematyczne oraz
zestawienia statystyczne dotyczace rynku
pracy, w szczegélno$ci bezrobocia

B-5

417

Wspotdziatanie z urzedami, instytucjami,
organizacjami w kraju i za granicg w
zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz
ocenie sytuacji na rynku pracy

B-10

418

Wyjasnienia, interpretacje, akty prawne
dotyczace rynku pracy, w szczegoinosci
bezrobocia rejestrowanego

Wiasne kat. A, pozostate BS

MIEDZYNARODOWE POSREDNICTWO
PRACY

50

REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU MIEDZYNARODOWEGO
POSREDNICTWA PRACY

Wtasne kat. A, pozostate B10

51

REALIZACJA ZADAN EURES

510

Oferty EURES*

B5

*EURES - Europejskie Stuzby
Zatrudnienia

511

Wspdtdziatanie z urzedami, instytucjami i

B10




organami w kraju oraz za granicg W
ramach sieci EURES

512 Korespondencja z poszukujacymi pracy i B5
pracodawcami z kraju oraz z zagranicy w
ramach sieci EURES
513 Realizacja projektow w ramach EURES BE10 - porozumienia, zatozenia danego
projektu, raporty koricowe stanowig
dokumentacje nalezaca do kat. A;
- komérka merytoryczna przekazujaca
dokumentacje projektowg do archiwum
zakfadowego zobowigzana jest do
przygotowania 5 przyktadowych
kompletnych teczek z realizacji
projektu. Teczki te bedq stanowi¢
dokumentacje nalezacq do kat. A
514 EURES-T Beskydy* BE10 * EURES -T Beskydy — partnerstwo
transgraniczne
OCHRONA ROSZCZEN
PRACOWNICZYCH W RAZIE
NIEWYPLACALNOSCI PRACODAWCY
60 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN
DOTYCZACYCH ROSZCZEN
PRACOWNICZYCH
600 Wyjasnienia, interpretacje, akty prawne A Wtasne wyja$nienia, interpretacje,
wyktadnie aktow normatywnych
dotyczacych merytorycznej dziatalnosci
—kat. A, pozostate kat. B10
601 Informacje o zasadach korzystania ze B-5 zapytania dotyczace mozliwosci
srodkow FGSP ubiegania si¢ o wyptate ze $rodkéw
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych
602 Wspétpraca z organami administracii B-5 korespondencja z r6znymi organami
publicznej i samorzadowej w zakresie administracji publicznej i
ochrony roszczen pracowniczych samorzadowej, tj.: ZUS, US, PIP,
MRPIPS, organy egzekucyjne, sady,
prokuratura, itp.

61 ZASPOKAJANIE ROSZCZEN B50 wykazy pracownikéw uprawnionych do
PRACOWNICZYCH W RAZIE $wiadczen, dokumentacja kadrowo-
NIEWYPLACALNOSCI PRACODAWCY ptacowa, dokumentacja kadrowo-

ptacowa oraz wnioski o wyptate
$wiadczen dot. pracodawcow
krajowych i zagranicznych

62 ZASPOKAJANIE ROSZCZEN B50 whnioski 0 wyptate Swiadczen, wykazy
PRACOWNICZYCH NA PODSTAWIE pracownikow, dokumentacja kadrowo-
INNYCH PRZEPISOW ptacowa

63 DOCHODZENIE ZWROTU NALEZNOSCI B10 wszystkie kolejne czynnosci

FGSP

zmierzajace do odzyskania naleznosci
FGSP, bez wzgledu na prawny tryb
postepowania do momentu catkowitej
sptaty lub odstgpienia od
dochodzenia/umorzenia naleznosci







