ZARZADZENIE NR NO/ %5/ 2014
DYREKTORA WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
‘W KATOWICACH

4

z dnia '/gmcf/(” ............ 2014r.

w sprawie: wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach.

Na podstawie § 14 ust. I pkt | Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
wprowadzonego Uchwata Nr 15/111/1V/2012 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z dnia 5 stycznia 2012 roku oraz
§ 3 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. z 2002r., Nr 167, poz.1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Wojewodzkiego Urzgdu Pracy
w Katowicach. okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Sprawy niezatatwione do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia rejestruje si¢
ponownie, klasyfikujac je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym
mowa w § 1.

Dokumentacja wytworzona 1 zgromadzona do dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizszq warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
jej przechowywania.

N}

§3

Zobowiazuje Kierownika Wydziatu Logistyki i Informatyki do przekazania informacji
o tresci  niniejszego Zarzadzenia wraz z zalagcznikiem nr 1, wszystkim komorkom
organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.



§4

Traci moc Zarzadzenia Nr NO/23/2010 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy z dnia

8 marca 2010 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku, po wczesniejszej akceptacji

przedmiotowego dokumentu przez Archiwum Panstwowe
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

W porozumieniu
aczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych

e owego w Katowicach
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia

NrNO/ 35 /2014
z dnia ...73 L/ e 2014 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Wojewodzkiego urzedu Pracy w Katowicach

KATOWICE 2014



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

00 ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

01 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA
02 INFORMATYZACJA

03 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI

04 WYDAWNICTWA, PUBLIKACJE, POPULARYZACJA

05 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY

06 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKLADOWE

07 NADZOR, KONTROLE, BADANIA

10 | ZASADY PRACY | PLACY. EWIDENCJA OSOBOWA
11 | ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE

12 | SZKOLENIE PRACOWNIKOW

13 | DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

14 | ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH
15 | EMERYTURY, RENTY. UBEZPIECZENIA OSOBOWE
16 | BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
22 TRANSPORT

30 | PLANOWANIE | WYKONYWANIE BUDZETOW
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
32 | ZAMOWIENIA PUBLICZNE

40 ORGANIZACJA ZABEZPIECZENIA DANYCH OSOBOWYCH
41 WNIOSKI O ZGLOSZENIU | AKTUALIZACJI ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH
42 WNIOSKI | INFORMACJE O ZBIERANIU, PRZETWARZANIU | UDOSTEPNIANIU DANYCH OSOBOWYCH

50 PRZEPISY
51 AKTYWIZACJA LOKALNEGO RYNKU PRACY

60 PRZEPISY
61 REALIZACJA ZADAN EURES




G

ORGANIZACJA I
ZARZADZANIE

000

Przepisy prawne dotyczace
organizacji i zarzadzania

BE-10

Do kat. A — wiasne
ustalenia i wytyczne

001

Organizacja

0010

Statut WUP, Regulamin
organizacyjny, instrukcje, inne
przepisy prawne dotyczace
organizacji i zarzadzania

0011

Statuty i regulaminy
organizacyjne innych urzedow

B-10

0012

Zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu

B-5

0013

Upowaznienia pracownikow
do zafatwiania spraw.
Petnomocnictwa

B-10

W tym rejestr upowaznien
i petnomocnictw. Okres
przechowywania liczy sig
od daty wygasniecia
pefnomocnictwa lub
upowaznienia

0014

Porozumienia w sprawach
prowadzenia lub przejecia
zadan z zakresu administracji
rzadowej

0015

Porozumienia w sprawach
powierzenia prowadzenia
zadan publicznych

Z innymi wojewodztwami
oraz jednostkami
lokalnego samorzadu
terytorialnego z obszaru
wojewodztwa

0016

Rejestr zarzadzen
wydawanych przez Dyrektora
Urzedu

0017

Rejestr polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora
WUP

0018

Rejestr uchwat Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego dot.
Urzedu




0019 Rejestr uchwat Wojewodzkiej A
Rady Zatrudnienia
Wojewddztwa Slaskiego
002 Narady, konferencje,
spotkania
0020 Organizacja narad, B-2 Zawiadomienia,
konferencji, spotkan wtasnych harmonogramy, inna
korespondencja
0021 Narady, konferencie, A Programy, wnioski, listy
spotkania wtasne uczestnikow, protokoty,
sprawozdania, itp.
0022 Narady pracownikdéw wtasnej A Protokoly, sprawozdania,
jednostki zalecenia
0023 Udziat pracownikéw Urzedu w A Wiasne wystapienia,
naradach, konferencjach, opracowania,
spotkaniach innych jednostek sprawozdania
003 Kontrola zarzadcza
0030 Zarzagdzanie ryzykiem BE-5
0031 Pozostata dokumentacja BE-5
dotyczaca kontroli zarzadczej
01 PROGNOZOWANIE, Dla kazdego rodzaju
PLANOWANIE | planéw i sprawozdan
SPARWOZDAWCZOSC, zaklada sie odrebne
STATYSTYKA teczki
010 Sprawozdawczos¢
0100 Sprawozdania wtasne roczne i A Z dziatalnosci WUP, w
wieloletnie tym bilans
0101 Sprawozdania BE-5
samorzgdowych jednostek
organizacyjnych
0102 Sprawozdania zbiorcze A
0103 Plany i sprawozdania BE-5 Do kat. A zalicza sie te
okresowe wtasne sprawozdania okresowe
komarek merytorycznych,
dla ktorych nie sporzadza
sie sprawozdan rocznych
0104 Materiaty pomocnicze A Do kat. A zalicza sig tylko

materiaty nie
wykorzystane w
sprawozdaniach,
pozostate —kat. B-3




gy

011 Analizy dziatalnosci
0110 Analizy wtasne A Do kat. A nalezg analizy
kompleksowe i
problemowe, pozostate —
kat. B-5
0111 Materiaty pomocnicze A
02 INFORMATYZACJA
020 Eksploatacja systemow
informatycznych
0200 Instrukcje eksploatacyjne B-10 Systemow
informatycznych,
systemow
ewidencjonowania
informacji, nosnikow i
kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
zbiorow danych
0201 Zbiory informacji BE-10 | Zgromadzone na
no$nikach
informatycznych.
Kategoria archiwalna
zalezy od rodzaju
zgromadzonych
informacji — zgodnie z
rzeczowym wykazem akt
0202 Instalacja, utrzymanie i B-5
administracja oprogramowania
systemowego i pomocniczego
0203 Wspomaganie uzytkownikow B-5 Konsultacje, szkolenia,
systemow materiaty pomocnicze i
instrukcje dla
uzytkownikow
03 OBSLUGA PRAWNA,
SKARGI | WNIOSKI
030 Przepisy prawne dotyczace B-10 Wiasne ustalenia - kat. A
obstugi prawnej, skarg i
wnioskow
031 Prowadzenie spraw
sadowych
0310 Rejestr spraw sgdowych B-50
0311 Sprawy cywilne i w sadach BE-10
pracy
0312 Sprawy karne BE-10




0313 Sprawy administracyjne BE-10
0314 Sprawy gospodarcze BE-10
0315 Wystepowanie przed sadami BE-10
0316 Zastepstwa sadowe BE-10
032 Opinie prawne BE-5
033 Skargi i wnioski
0330 Rejestr skarg i wnioskéw A Cywilnych, karnych,
sktadanych do WUP pracy, administracyjnych,
_ gospodarczych, itp.
0331 Rozpatrywanie skarg i BE-5 Zatatwianych
wnioskow bezpo$rednio. W razie
masowosci tego typu
spraw do kat. A
kwalifikuje sie 5-10%
0332 Rejestrowanie i rozpatrywanie A
skarg sktadanych do WUP,
odnoszacych sie do sposobu
realizacji projektow
wdrazanych przez WUP w
ramach PO KL
04 WYDAWNICTWA,
PUBLIKACJE,
POPULARYZACJA
040 Dzienniki, czasopisma,
ogtoszenia, wywiady
0400 Prenumerata dziennikow i B-2
czasopism
0401 Wywiady i informacje dla A Dla prasy, radia i
Srodkow masowego przekazu telewizji. Réwniez
odpowiedzi na krytyke w
prasie, radiu i telewizji
041 Wystawy, pokazy, imprezy
0410 Organizacja Targéw Pracy A Programy, scenariusze,
przez WUP materiaty, wszelka
korespondencja dot.
organizacji Targow
0411 Techniczna obstuga Targéw B-2 Imprezy state i
Pracy organizowanych przez okoliczno$ciowe
WUP
0412 Udziat w Targach Pracy A Do kat. A zalicza sie

organizowanych przez inne
jednostki

wiasne opracowania oraz
sprawozdania . Pozostate




materiaty — kat. B-2

Szkoleniowych: aktualizacja
wpisu do rejestru

05 WSPOLDZIALANIE, Obejmuje ogdlne sprawy
KONTAKTY wspdipracy z instytucjami
- krajowymi nie zwigzane
bezposrednio z
dokumentacjg innych klas
050 Wspotdziatanie
0500 Wspdtdziatanie ze zwigzkami A W miare potrzeb dla
zawodowymi i organizacjami poszczegolnych
spotecznymi organizacji mozna
‘ zakfadac podteczki
0501 Wspdtdziatanie z terenowymi A
organami administracji
rzadowe;
0502 Wspdtdziatanie z organami A
samorzadu terytorialnego
0503 Wspdtdziatanie z BE-5
wojewodzkimi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi
051 Wspétdziatanie z innymi
urzedami, instytucjami i
stowarzyszeniami
0510 Wspétdziatanie z innymi BE-5 Wspditdziatanie z
urzedami, instytucjami i instytucjami
stowarzyszeniami szkoleniowymi,
wojewodzkimi i
powiatowymi urzedami
pracy, stowarzyszeniami
m.in. w zakresie
problematyki rynku pracy,
ksztalcenia
ustawicznego, aktywizacji
zawodowej, dziatalnosci
metodyczne;j,
przedsiebiorczoci itp.
(korespondencja
merytoryczna, wtasne
opracowania i informacje,
spotkania)
0511 Obstuga Rejestru Instytucji BE-5
Szkoleniowych: wpis do
rejestru
0512 Obstuga Rejestru Instytucji BE-5




0513 Porozumienia z PUP B-5 m.in. organizacja szkolen
052 Reprezentacja B-2 Konwent Dyrektorow,
zaproszenia, zyczenia,
podziekowania i inna
korespondencja
053 Wdrazanie Europejskiego B* Dokumenty programowe
Funduszu Spotecznego - *) okres przechowywania
programy operacyjne wynika z odrebnych
regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi
co najmniej 5 lat
054 Realizacja projektow B* Dokumenty projektowe (w
systemowych, projektow zalezno$ci od specyfiki
konkursowych i projektow projektu: umowy, wnioski,
pozakonkursowych w listy obecnosci,
ramach Europejskiego dokumentacja
Funduszu Spotecznego przetargowa, itp.)
*) okres przechowywania
wynika z odrebnych
regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi
o najmniej 5 lat
06 BIUROWOSC, ARCHIWUM
ZAKLADOWE
060 Instrukcje i rejestry
0600 Instrukcja kancelaryjna A
0601 Rejestry kancelaryjne
(rzeczowe)
06010 | Rejestr zawieranych przez B-5 Okres przechowywania
Urzad uméw liczy sie od daty
wygasniecia umowy
06011 | Ewidencja obiegu B-2 Ksigzki do prowadzenia
korespondencji wplywajgcej ewidenciji
do Urzedu zadekretowanych pism
061 Formularze i druki Wzory i opracowania
wiasne
0610 Druk zapotrzebowania na B-2 Sktadanie
wykorzystanie samochodu zapotrzebowania,
stuzbowego ewidencja zlozonych
zapotrzebowan
0611 Druk zapotrzebowania na B-2 Skfadanie

wykonanie pieczatek

zapotrzebowania,




stuzbowych dla pracownikow

ewidencja zlozonych

WUP zapotrzebowan
062 Optaty pocztowe, telefoniczne B-5
063 Archiwum zaktadowe
0630 Instrukcije i regulaminy A
archiwum
zaktadowego/przekazywanie
akt do archiwum zaktadowego
0631 Ewidencja zasobu archiwum A Wykazy spiséw zdawczo
odbiorczych. Spisy
zdawczo-odbiorcze, spisy
zdawczo-odbiorcze akt
przekazywanych do
archiwum panstwowego,
protokoty oceny
dokumentacji nie
archiwalnej, spisy
dokumentaciji (aktowej,
technicznej)
przeznaczonej do
zniszczenia lub
przekazania na
makulature
0632 Ewidencja udostepniania i B-2 Zezwolenia, karty
wypozyczania akt udostepniania akt
07 NADZOR, KONTROLE,
BADANIA
070 Zasady i tryb postepowania w A Wiasne ustaleniai
sprawach nadzoru, kontroli i wytyczne — kat. A,
badan Pozostate B-5
071 Kontrole, inspekcje Kazda kontrola stanowi
odrebna sprawe
0710 Plany kontroli, inspekciji oraz A
ich realizacja
0711 Kontrole zewnetrzne urzedu A Protokoty, sprawozdania
wiasnego z kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystgpienia
pokontrolne,
sprawozdania z realizacji
zalecen. Do kat. A —
kontrole kompleksowe i
problemowe, pozostate -
kat. B-5
0712 Kontrole wewnetrzne A




dotyczgca audytu

0713 Korespondencja dotyczaca A Czas przechowywania
prowadzonych postepowan dokumentaciji liczony jest
kontrolnych projektow w od dnia 31.12.2020r. W
ramach Programu przypadku projektow
Operacyjnego Kapitat Ludzki objetych regutami
pomocy publicznej czas
przechowywania
dokumentaciji liczony jest
po uptywie 10 lat liczac
od momentu (dnia)
zawarcia umowy o
! dofinansowanie projektu
072 Audyt wewnetrzny
0720 Akta state audytu A
0721 Akta biezace audytu BE-10
0722 Pozostatg dokumentacja BE-10 Dokumenty nie nalezace

do akt statych lub
biezacych audytu

Ksigzki kontroli

EWIDENCJA OSOBOWA

100 Zasady pracy i plac
1000 Regulaminy pracy, czas pracy A Wiasne przepisy
zewnetrzne - kat. B-5
1001 Wykazy etatow, plany A
rozmieszczenia pracownikdéw
1002 Zasady nagradzania i A Ustalenia wiasne. System
premiowania wynagradzania i
premiowania, regulaminy
premiowania i
przyznawania nagrod,
zarzadzenia i wytyczne
101 Ewidencja osobowa Do catosci spraw majg
zastosowanie
postanowienia ustawy z
dnia 29.08.1997r. 0
ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr
133, poz. 883)
1010 Akta osobowe pracownikow BE-50 | Sposob prowadzenia akt

osobowych okresla
rozporzadzenie Ministra
pracy i Polityki Socjalnej z




28.05.1996 r. (Dz. U. Nr
62, poz. 286 z pozn. zm.)

1011 Legitymacje stuzbowe B-5 Whnioski 0 wydanie
pracownikow wtasnego urzedu legitymacii i kart,
i karty identyfikacyjne ewidencja
1012 Swiadectwa pracy, B-5
za$wiadczenia itp.
1 ZATRUDNIANIE |
WYNAGRADZANIE
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 Zapotrzebowanie i nabor B-2 Oferty (zgtoszenia) i
pracownikow korespondencja z
kandydatami, testy
kwalifikacyjne
1101 Zatrudnianie i zwalnianie B-2 Akta dotyczace
pracownikow, zakresy konkretnych pracownikow
obowigzkéw pracownikoéw odktada sie do akt
osobowych
1102 Awanse i przeszeregowania B-5
1103 Zatrudnianie w godzinach B-2
nadliczbowych
1104 Praktyki, staze B-5
1105 Opinie o pracownikach B-5
111 Nagradzanie pracownikow
1110 Nagradzanie pracownikow B-10 Kopie decyzji o
przyznaniu nagrod
odktada sie do akt
osobowych
111 Nagrody jubileuszowe B-2
2 Dyplomy, listy, podzigkowania B-2 Jeden egzemplarz do akt
osobowych
112 Odznaczenia panstwowe i
resortowe
1120 Ewidencja pracownikéw BE-10
odznaczonych
1121 Odznaczenia B-5 whnioski
panstwowe/resortowe
113 Prace dodatkowe B-5 Umowy zlecenia, umowy

pracownikéw

0 dzieto ze sktadkg na
ZUS kat. B-50, pozostate
B-5




12 SZKOLENIA
PRACOWNIKOW
120 Szkolenia pracownikow
1200 Kos~zty szkolenia, rozliczania, B-3
zwolnienia od kosztéw
1201 Dokumentacja B-10
szkolenia/szkolenia
pracownikéw/plany i programy
szkolenia
13 DYSCYPLINA PRACY,
URLOPY, KARY
130 Dyscyplina pracy
1300 Dowody obecno$ci w pracy B-2
1301 Absencja chorobowa B-5 Za$wiadczenia o
niezdolnosci do pracy.
Pozostate kat. Bc
1302 Ksigzki wyjs¢ poza urzad B-3
1303 Ewidencja delegacii B-2 Rachunki kosztéw
stuzbowych podrozy stuzbowych
nalezg do dowodow
ksiegowych — kat. B-5
131 Urlopy pracownicze
1310 Urlopy pracownicze B-3 Plany urlopow, karty
urlopowe
134 Urlopy okolicznosciowe B-3
1812 Urlopy zwigzane z B-3 Kopie akt odktada sie do
uprawnieniami rodzicielskimi akt osobowych
1913 Urlopy bezptatne B-3 Kopie akt odktada sie do
akt osobowych
1314 Urlopy dla poratowania B-3 Kopie akt odktada sie do
zdrowia akt osobowych
1315 Urlopy szkoleniowe B-3
132 Kary porzadkowe i
dyscyplinarne
1320 Kary porzadkowe i odwotania B-2 Zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy
1321 Postepowanie dyscyplinarne BE-5
1323 Zacieranie natozonych kar B-5
14 ZAKtADOWY FUNDUSZ
SWIADCZEN SOCJALNYCH




140 Sprawy socjalno bytowe B-5 Opieka socjalna, sprawy
pracownikéw socjalno-bytowe,
wypoczynek pracownikow
i ich rodzin, imprezy
sportowe oraz kulturalno-
o$wiatowe
141 Zapomogi, pozyczki B-5 Pomoc finansowa,
rzeczowa
15 EMERYTURY, RENTY.
UBEZPIECZENIA OSOBOWE
150 Emerytury i renty B-10 Ewidencja emerytow i
rencistow wtasnego
urzedu, wnioski o
emerytury i renty
151 Ubezpieczenia /Legitymacje B-5 Rejestr wydanych
ubezpieczeniowe legitymacji lub
duplikatow, skorowidze,
legitymacje zwrdcone
152 Badania wstepne, okresowe, Bx* * okres przechowywania
kontrolne — zgodnie z wymaganiami
na poszczegdlnych
stanowiskach pracy
16 BEZPIECZENSTWO |
HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczace BE-10 | Wiasne ustalenia — kat. A
bezpieczenstwa i higieny
pracy
161 Stan bezpieczenstwa i
higieny pracy
1610 Przeglady i kontrola stanu B-3
bezpieczenstwa i higieny
pracy
1611 Przeglady i kontrola stanu B-5
bezpieczenstwa i higieny
pracy w wojewddzkich
samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych
1612 Analizy i oceny stanu A
bezpieczenstwa i higieny
pracy
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna i sprzet B-3
ochrony osobistej




\

W\h

1621 Urzadzenia ochronne i B-3
sanitarne
1622 Srodki utrzymania czystosci B-3
163 Wypadki przy pracy,
choroby zawodowe
1630 Wypadki zbiorowe, $miertelne A
i inwalidzkie
1631 Inne wypadki B-10
1632 Zgtoszenia chorob B-40
zawodowych
1633 Analizy i oceny wypadkowosci A
i chorob zawodowych
1634 Profilaktyka zapobiegawcza B-5
1635 Badania wstepne, okresowe, Bx* Okres przechowywania —

kontrolne pracownikow

NIERUCHOMOSCI

zgodnie z wymaganiami
na poszczegbinych
stanowiskach prac

200

Administrowanie
nieruchomos$ciami

2000

Ewidencja nieruchomosci,
lokali i pomieszczen bedacych
wiasnoscig WUP

B-10

2001

Ewidencja nieruchomosci,
lokali i pomieszczen bedacych
w uzytkowaniu WUP

B-10

2002

Podatki, optaty i czynsze za
lokale, pomieszczenia i
nieruchomosci wtasne

B-10

Podatek gruntowy i od
nieruchomosci, optata z
tytutu trwatego zarzadu

2003

Wynajem nieruchomosci i
lokali wtasnych innym
jednostkom

B-5

Umowy najmu,
korespondencja. Okres
przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia
umowy najmu

201

Utrzymywanie lokali i
pomieszczen

2010

Gospodarka
nieruchomosciami, lokalami i
pomieszczeniami

B-3




2011 Eksploatacja nierucho‘moéci, B-3 Konserwacja, remonty
lokali i pomieszczen biezace, protokoty
przegladow
2012 Utrzymanie czystosci B-2 Zakup i ewidencja
srodkéw czystosci
202 Ochrona mienia wtasnego B-3
21 GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w meble,
materialy i pomoce biurowe
2100 Zrodta zaopatrzenia, dostawcy B-2 Zamowienia, zakupy,
oferty
2101 Ewidencja mebli, materiatow i B-5
pomocy biurowych
2102 Wykazy srodkow trwatych B-5
2103 Likwidacja $rodkdw.trwatych B-5 Protokoty likwidacii
2104 Inwentaryzacja w urzedzie B-5
wiasnym
22 TRANSPORT
220 Eksploatacja srodkow B-5 Karty drogowe, przeglady
transportu techniczne, itp.
221 Naprawa i remonty pojazdow B-5
222 Uzytkowanie obcych $rodkow B-5 Umowy z pracownikami o

transportu

PLANOWANIE |
WYKONYWANIE
BUDZETOW

wykorzystaniu
prywatnych samochodow
do celow stuzbowych

300

Budzet

3000

Opracowania i materiaty
dotyczace projektowania
budzetow

BE-5

3001

Budzet zbiorczy, zmiany i
realizacja

W tym opinie Regionalnej
Izby Obrachunkowe;j.
Wersja ostateczna.
Projekty, materiaty
robocze i pomocnicze —
kat. B-5




3002 Plany finansowe i BE-5
sprawozdania z ich realizacji
wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych
301 Fundusze specjalne i
celowe, dotacje, subwencje
3010 Ewidencja funduszy B-5
specjalnych i celowych
3011 Realizacja funduszy A Sprawozdania, analizy
specjalnych i celowych
31 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
310 Rachunkowos¢ i
ksiegowos¢
3100 Dokumentacja ksiggowa B-5 Ksiegi, rejestry, dzienniki,
ksiegowosci budzetowej kartoteki, itp.
3101 Dowody ksiegowe B-5
ksiegowosci budzetowe;
3102 Dokumentacja ksiegowa B-5 Ksiegi, rejestry, dzienniki,
inwestycji kartoteki, itp.
3103 Dokumentacja ksiegowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki,
dochodow i wydatkow zadan kartoteki, itp.
zleconych Z zakresu prowadzenia
zadan publicznych
3104 Dowody ksiegowe dochodow i B-5
wydatkéw zadan zleconych
311 Dokumentacja ptac
3110 Dokumentacja ptac B-5 Materiaty zrédiowe do
obliczania wysokosci
ptac, premii i potracen z
ptac (podatki, sktadki)
3111 Karty wynagrodzen B-50* * Okres przechowywania
— art. 74 ustawy z dn.
29.09.1994 r. (Dz. U. Nr
121, poz. 595)
8112 Listy premii i nagrod B-50* * Okres przechowywania
— art. 74 ustawy z dn.
29.09.1994 r. (Dz. U. Nr
121, poz. 595)
3113 Rozliczenie podatku od 0sdb B-5 Deklaracje podatkowe,

fizycznych

oSwiadczenia




3114 Deklaracie RMUA B-50
119 Zaswiadczenia o zarobkach B-3
312 Obstuga kasowa
3120 Dokumentacja kasowa B-5 Raporty kasowe,
polecenia ksiegowania,
rachunki, faktury
a4 Uzgodnienia sald B-3 Ewidencja potwierdzen
sald na koniec roku
sprawozdawczego,
korespondencja
3122 Grzbiety ksigzeczek czekow B-2
rozrachunkowych
3123 Karty wzoréw podpisow B-10
3124 Depozyty kasowe B-5
3125 Rewizje i lustracje kasy B-5

40

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Organizacja zabezpieczenia
danych osobowych

41

Whnioski o zgtoszeniu i
aktualizacji zbioru danych
osobowych

B-10

42

Whnioski i informacje o
zbieraniu, przetwarzaniu i
udostepnianiu danych
osobowych

B-10

LOKA

ALNEGO RYNKU
PRACY

510

Posrednictwo pracy

5100

Korespondencja z
poszukujacymi pracy i
pracodawcami w kraju w
zakresie posrednictwa

B-5




krajowego

5101

Wspotpraca z PUP, WUP i
innymi organami w zakresie
posrednictwa krajowego

B-5

5102

Analiza i ocena zatrudnienia i
przeciwdziatania bezrobociu

5103

Koordynacja systemow
zabezpieczenia spotecznego
w zakresie Swiadczen z
tytutu bezrobocia

51030

Zaswiadczenia dot. przebiegu
ubezpieczenia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej

B-50

51031

Za$wiadczenia dot.
zachowania prawa do zasitku
dla bezrobotnych

B-50

51032

Sprawy dotyczace ustalania
prawa do zasitku z tytufu
bezrobocia na zasadach
koordynacji systemow
zabezpieczenia spofecznego

B-50

51033

Wspétdziatanie z urzedami,
instytucjami i organami w kraju
oraz za granicgq w ramach
koordynacji systemow
zabezpieczenia spofecznego

B-50

5104

Rejestr agenciji zatrudnienia

B-50

5105

Realizacja uméw
miedzyrzadowych

BE-5

511

Rada zatrudnienia

Uchwalty podejmowane
podczas posiedzen
czlonkow, zaproszenia
oraz pisma

5110

Uchwaly, protokoly posiedzen

60

5111

Sprawy organizacyjne

PRZEPISY

BE-5

B-10

61

REALIZACJA ZADAN
EURES

610

Oferty EURES*

B-5

*EURES - Europejskie
Stuzby Zatrudnienia




611

Wspotdziatanie z urzedami,
instytucjami i organami w kraju
oraz za granicg w ramach
sieci EURES

612

Korespondencja z
poszukujgcymi pracy i
pracodawcami z kraju oraz z
zagranicy w ramach sieci
EURES

B-5

613

Realizacja projektow w
ramach EURES

614

EURES-T Beskydy*

* Eures-T Beskydy —
partnerstwo
transgraniczne

Kjerownik
WydziatuiLogisfyki i Informatyki

LA

Renata Kaminska




