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Wykaz klas | i Il stopnia podziatu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna.
Udostepnianie informacji publicznej
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyzacja

Skargi i wnioski. Interpelacje
Wydawnictwa. Popularyzacja.
Informacje

Wspotpraca z krajowymi instytucjami
Kontakty zagraniczne

Kontrole wtasnego Urzedu

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie i zwalnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikdéw
Ochrona danych osobowych

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowymi

Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materiatowa

Transport, facznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej

Zamowienia publiczne

Finanse i obstuga finansowo-ksiegowa

Zasady prowadzenia spraw z zakresu finansow i
obstugi finansowo-ksiggowej

Realizacja i finansowanie dziatalnoS$ci
Rachunkowos¢ i ksiegowosc

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa projektow realizowanych z
funduszy zewnetrznych, w tym z UE

35 Inwentaryzacja
36 Ustalanie optaticen
37 Dyscyplina finansowa

Programy Rynku Pracy
40 Przepisy i zasady dotyczace dziatan na rynku

pracy
41 Aktywizacja osdb bezrobotnych

Ustugi rynku pracy

50 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce swiadczenia
ustug rynku pracy

51 Posrednictwo pracy

52 Ustugi EURES

53 Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

54 Indywidualne plany dziatania bezrobotnych
i poszukujacych pracy

55 Szkolenia

Instrumenty rynku pracy

60 Przepisy i wyjasnienia dotyczace instrumentow
rynku pracy

61 Prace interwencyjne, roboty publiczne i prace
spotecznie uzyteczne

62 Staze, przygotowanie zawodowe dorostych

63 Dofinansowanie miejsca pracy

64 Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwigzku z
podjeciem pracy

Rejestracja bezrobotnych lub poszukujacych
pracy oraz ustalenie praw do $wiadczen

70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
ustalania praw do swiadczen

71 Rejestracja bezrobotnych lub oséb
poszukujgcych pracy

72 Obstuga wypftat zasitkdw i pozostatych swiadczen

73 Swiadczenia dla rolnikéw zwalnianych z pracy

74 Woptaty na Fundusz Pracy oséb zatrudnionych za
granica

75 Pomoc panstwa w sptacie kredytow
mieszkaniowych przez bezrobotnych

76 Obstuga profilu zaufanego ePUAP



Symbole kategoria
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalna ! .
w komodrce wagl
merytorycznej
(| 1l v
1 2 3 4 5 6 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Powiatowa Rada Rynku Pracy A do kategorii A kwalifikuje sie dane o sktadzie, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, wnioski, stenogramy, regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza sie dokumentacje obstugi organizacyjno-technicznej (np. korespondencje
operatywng). Kazde posiedzenie stanowi odrebng sprawe i dokumentacja
dotyczaca danego posiedzenia moze by¢ wytaczona do osobnej teczki.
001 Udziat w obcych organach A W tym w obradach organdw kolegialnych miast i gmin, innych instytucji,
kolegialnych organdw i organizacji; wtasne wystapienia, opracowania, notatki, sprawozdania.
Pozostate materiaty kategoria B5
002 Wtasne komisje i zespoty (state i A Rodzaje dokumentaciji i jej kwalifikacja jak przy klasie 000. Dla Kazdej komisji
dorazne) zaktada sie osobne teczki.
003 Narady i konferencje,
0030 | Narady i konferencje wtasnej A Rodzaje dokumentaciji i jej kwalifikacja oraz sposdb prowadzenia jak przy klasie
jednostki 000
0031 | Udziat w obcych naradach i A Witasne wystgpienia, opracowania, notatki, sprawozdania potwierdzajgce udziat;
konferencjach pozostate materiaty kategoria B5
01 Organizacja




010 Organizacja organdw nadrzednych B10 statuty, regulaminy, schematy organizacyjne jednostek nadrzednych, np. wtadz
samorzgdowych, itp.
011 Podstawy prawne dziatania A przepisy ogdlnopanstwowe i samorzadowe dotyczgce bezposrednio wtasnego
wiasnej jednostki Urzedu, jego utworzenia przeksztatcenia, likwidacji
012 Organizacja wtasnego Urzedu A regulaminy i schematy organizacyjne, zakresy dziatania komdrek
organizacyjnych, zmiany organizacyjne, likwidacja, tgczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy) nadanie nr
NIP, REGON oraz korespondencja we wszystkich ww. sprawach
013 Upowaznienia, petnomocnictwa, B 10 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty ich waznosci; rejestry
wzory podpiséw i podpisy upowaznien, bankowe karty wzoru podpisu.
elektroniczne
014 Obstuga kancelaryjna Urzedu.
0140 | Przepisy kancelaryjno - archiwalne A instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna
0141 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Rejestr przesytek przychodzacych i wychodzacych, rejestry faksow, telegraméw,
dokumentacji poczty elektronicznej i innego typu przesytek, terminarze, kalendarze. Rejestry
pism ,Tajemnica skarbowa”, ,,Poufne” kategoria B10.
0142 | Dowody doreczen pocztowych, B2 pocztowe ksigzki nadawcze
0143 | Wzory drukéw i formularzy oraz A opracowanie wzoréw, wdrazanie, wykazy
ich wykazy
0144 | Ewidencja drukdw Scistego B10
zarachowania
0145 | Wzory odciskowe pieczeci A ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze zbiorem ich odciskéw
0146 | Przekazywanie dokumentacji w A

zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i




kompetencyjnymi

015 Archiwum zaktadowe
0150 | Ewidencja zasobu dokumentacji A spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
archiwum
0151 | Protokoty wycofania akt A
0152 | Brakowanie dokumentacji A korespondencja, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
niearchiwalnej dokumentacji podlegajacej brakowaniu, zgody, protokoty potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji
0153 | Zagubienie lub zniszczenie akt A Protokoty zagubienia lub zniszczenia akt, dokumentacja postepowan
wyjasniajacych.
0154 | Udostepnianie dokumentacji B2 podania, zezwolenia, karty udostepniania akt, korespondencja, itp.
0155 | Przekazywanie dokumentacji do A Korespondencja i spisy akt przekazywanych do archiwum parstwowego
archiwum panistwowego
016 Zbiory biblioteczne Urzedu
0160 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiggi (rejestry) inwentarzowe, katalogi, bazy danych
0161 | Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbioréw, prenumeraty, dary, wymiany
bibliotecznych
02 Akty normatywne. Obstuga
prawna. Udostepnianie informacji
publicznej.
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy sie od daty utraty mocy prawnej aktu
organow nadrzednych i
wspotdziatajgcych
021 Zbiér aktow normatywnych A komplet podpisanych przez Dyrektora Urzedu zarzadzen, polecen stuzbowych,

komunikatéw, instrukcji, pism okélnych, itp.




wtasnych

Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebna teczke na kazdy
rok kalendarzowy. Materiaty Zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie z wykazem

akt w komérce organizacyjnej, ktéra akt przygotowata.

022 Zbidr umoéw B10 Komplet podpisanych umoéw i ich ewidencja, z wytgczeniem umow dotyczacych
aktywizacji osob zarejestrowanych, ktdre przechowuje sie w ramach wtasciwej
klasy rzeczowej. Jeden egzemplarz umow rejestruje sie i przechowuje w ramach
wtasciwej klasy rzeczowej wykazu akt

023 Opinie projektow aktdw prawnych A W tym aktow prawnych jednostek nadrzednych

024 Opinie prawne B5 Kopie opinii prawnych pracownikéw lub oséb zarejestrowanych odktada sie do
teczek osobowych

025 Sprawy sagdowe i sprawy w B10 Okres przechowywania liczy sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia

postepowaniu administracyjnym lub umorzenia sprawy.
Kopie opinii prawnych pracownikéw lub oséb zarejestrowanych odktada sie do
teczek osobowych

026 Udostepnianie informacji B10 BIP

publicznej
03 Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace A Opracowania zewnetrzne , instrukcje GUS, MPiPS

planowania i sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej)

031 Plany i sprawozdania z jednostek B5 przesytane do wiadomosci lub wykorzystania

obcych

032 Plany i sprawozdania z dziatalnosci

wtasne] jednostki
0320 | Roczne plany i sprawozdaniaz A W tym finansowe i bilanse roczne




dziatalnosci wtasnej jednostki.

0321 | Okresowe plany i sprawozdania z Pétroczne, kwartalne, i miesieczne, w tym finansowe. Opracowania okresowe

dziatalnoéci wtasnej jednostki kwalifikuje sie do kategorii A w przypadku braku planéw i sprawozdan rocznych
lub gdy opracowania okresowe majg szerszy zakres tematyczny niz opracowania
roczne.
033 Statystyka i analizy

0330 | Sprawozdania statystyczne wtasne m.in. dla GUS, ministra wtasciwego do spraw pracy; przy czym opracowania
Urzedu na formularzach czastkowe i materiaty zrédtowe kategoria B5.
statystycznych

0331 | Analizy, monitoring, oceny Dla kazdej analizy, oceny mozna zatozyé odrebng teczke.
krajowego i lokalnego rynku pracy,
stan i struktura bezrobocia

0332 | Analizy rynku pracy pod katem w tym korespondencja
opiniowania zezwolenia na prace
cudzoziemcom

0333 | Analizy ekonomiczne i Materiaty pomocnicze -opracowania czastkowe i materiaty zrédtowe kategoria
sprawozdania dotyczgce realizacji BS.
umoéw w sprawach aktywnych
form przeciwdziataniu bezrobociu

0334 | Analizy ekonomiczne i Jak w klasie 0333
sprawozdania dotyczgce realizacji
programow

0335 | Analizy i sprawozdania dotyczace Jak w klasie 0333
poradnictwa zawodowego i
informacji zawodowej

0336 | Analizy i oceny dotyczgce Jak w klasie 0333




zatrudnienia i wynagradzania i
szkolen pracownikdéw

0337 Ana|izy i opracowania dotyczace A Kompleksowe i problemowe inne niz w klasach 0331 - 0336,
dziatalnosci jednostki - inne
034 Informacje o charakterze A W tym dla organu zatozycielskiego
sprawozdawczym i analitycznym
dla innych jednostek
organizacyjnych
04 Informatyzacja
040 Zasady prowadzenia spraw z A Przepisy, wyjasnienia, interpretacje, opinie w tym Polityka Bezpieczenstwa
zakresu informatyzacji Informatycznego
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i
oprogramowania
0410 | Dokumentacja techniczna A Wytyczne i instrukcje dla uzytkownika
oprogramowania systemoéw
informatycznych
0411 | Umowy i licencje na B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia licencji
oprogramowanie
0412 | Ustalanie uprawnien dostepu do B10 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien do dostepu
danych i systemoéw.
0413 | Wdrazanie i eksploatacja B5 Zlecenia, umowy, oferty, opieka autorska, z wytgczeniem dokumentacji
systeméw informatycznych wytanianej w postepowaniu o zamdwienie publiczne
042 Bazy danych A Bazy danych dotyczgcych dziatalnosci administracyjnej - kategoria B5




043 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych

044 Ewidencja stosowanych systemow A
i programow

05 Skargi i wnioski. Interpelacje

050 Przepisy dot. zatatwiania skarg i A
whioskow

051 Rejestr skarg i wnioskdow A

052 Skargi i wnioski zatatwiane przez A
wtasng jednostke

053 Skargi i wnioski przekazywane do A
zatatwienia wg witasciwosci

054 Sprawy przekazywane do A Sprawy nie lezgce w kompetencji jednostki wtasnej
zatatwienia innym podmiotom

055 Interpelacje kierowane do Urzedu A np. radnych

06 Wydawnictwa. Popularyzacja.

Informacje.

060 Wydawnictwa

0600 | Broszury, informatory, ulotki A do kategorii A kwalifikuje sie materiaty do danego wydawnictwa wraz zdwoma
dotyczace dziatalnosci wiasne;. egzemplarzami wydawnictwa;.
0601 | Dokumentacje spraw technicznych B2 np. zlecenia, rozliczenia, kopie faktur, korespondencje

wydawnictw

061 Woycinki prasowe o witasnej A mozliwy podziat wedtug grup rzeczowych




dziatalnosci oraz inne zewnetrzne
materiaty informacyjne na temat
Urzedu

062 Informacje wtasne dla mass A
mediéw, odpowiedzi na krytyke
prasowg, konferencje prasowe,
wywiady z dyrekcjg i
przedstawicielami Urzedu

063 Wystawy, pokazy A do kategorii A zalicza sie programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty,

plakaty, ulotki, nagrania, itp., a do kategorii B5 — korespondencje zwigzang z
techniczng i organizacyjna obstuga

064 Reprezentacja w zakresie BE5 zbidér zaproszen, zawiadomien, zyczen, podziekowan, kondolencji

wspotpracy krajowej
07 Wspotpraca z krajowymi

instytucjami

070 WSspotpraca z organami A do kategorii A nalezy zakwalifikowaé umowy, porozumienia, korespondencja
administracji rzadowej merytoryczna dot. wspoétdziatania

071 Wspdtpraca z organami A do kategorii A nalezy zakwalifikowaé umowy, porozumienia, korespondencje
samorzadu terytorialnego i merytoryczng dot. wspotdziatania
samorzgdowymi jednostkami
organizacyjnymi

072 Wspotpraca z innymi instytucjami B5 jak w klasie 070
krajowymi

08 Kontakty zagraniczne
080 Wspdtpraca z zagranicznymi

instytucjami




0810 | Obstuga wyjazddéw zagranicznych B5 przy czym indywidualne instrukcje dla delegowanych, rejestry wyjazdéw oraz
wiasnych pracownikéw sprawozdania kwalifikuje sie do kategorii A
0811 | Obstuga delegacji zagranicznych B5 przy czym programy pobytu oraz sprawozdania z przebiegu rozméw i spotkan
kwalifikuje sie do kategorii A
0812 | Reprezentacja w zakresie BE5 jak przy klasie 064
wspotpracy miedzynarodowej
09 Kontrole wtasnego Urzedu
090 Zasady i tryb przeprowadzania A przepisy i ustalenia zewngtrzne
kontroli przepisy i ustalenia wtasne- regulaminy kontroli wewnetrznej i zarzadczej
091 Kontrole zewnetrzne w Urzedzie A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzgdzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen; kazda kontrola stanowi osobng sprawe.
092 Kontrole wewnetrzne w Urzedzie A Jak w klasie 091
093 Ksigzka kontroli B5
094 Kontrola zarzadcza A Do kategorii A nalezy zakwalifikowac rejestr ryzyk, oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, wyniki ankiet, itp., a do kategorii B5-ankiety, kwestionariusz
samooceny, szacowanie ryzyka
KADRY
10 Zasady pracy i ptacy
100 Zbidr przepiséw prawnych B10 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu.
zewnetrznych dotyczacych pracy i Przepisy dotyczace bezposrednio jednostki wtasnej kategoria A
ptac oraz spraw osobowych
101 Przepisy wtasne dotyczace pracy i A regulaminy pracy, regulamin wynagradzania, oceny

ptacy




11 Zatrudnianie i zwalnianie
110 Zatrudnianie
1100 | Zatrudnianie pracownikow B50 akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownika klasa 120
1101 | Nabory i konkursy na wolne B2 Dokumentacja postepowania dot. naboru; akta dotyczace zatrudnionego
stanowiska odktada sie do jego akt osobowych klasa 120
1102 | Stuzba przygotowawcza B10 jak w klasie 1100
1103 |Staze w Urzedzie B5
1104 | Przydziat etatéw A Whnioski ,korespondencja, decyzje organéw nadrzednych.
111 Zwalnianie pracownikéw B50 jak w klasie 1100
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikéw
1120 | Przeniesienia, zastepstwa, awanse, B50 jak w klasie 1100
podwyzki, nominacje.
1121 | Dodatki specjalne B50 jak w klasie 1100
1122 | Dodatki funkcyjne B50 Jak w klasie 1121
1123 | Odprawy pracownicze B50 Catos¢ dokumentacji odktada sie do akt osobowych klasa 120
113 Oceny okresowe pracownikéw B50 Jak w klasie 1100
samorzgdowych zatrudnionych w
jednostce
114 Prace zlecone, zezwolenia na

prace dodatkowe




1140 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
1142 | Zezwolenia na prace dodatkowe B5
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 | Nagrody B10 whnioski i decyzje, jeden egzemplarz pism o przyznaniu nagréd odktada sie do akt
osobowych klasa 120
1151 | Odznaczenia paristwowe, BS Jak w klasie 1150
samorzadowe i inne
1152 | Kary dyscyplinarne i inne kary Bc whioski i decyzje, odkfada sie do akt osobowych, przechowuje zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
116 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 jak przy klasie 1100
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow BE50 Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebna teczke zawierajgca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia pracownika.
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty personalne, rejestry, itp.
osobowych
122 Wykazy etatow A Zestawienia ilosciowe i jakosciowe, zbiorcze
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Protokoty przegladdw i badan A

sSrodowiska pracy




131 Srodki ochronne pracy A tabele przydziatu
132 Karty ewidencyjne wyposazenia B10
stanowiska w sprzet i Srodki
ochrony indywidualnej
133 Ocena ryzyka zawodowego B10 Karty oceny ryzyka zawodowego; oswiadczenia o zapoznaniu sie pracownika z
oceng odktada sie do akt osobowych pracownika klasa 120
134 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkéw, karty wypadkéw, oswiadczenia,
pracy i z pracy orzeczenia; przy czym dokumentacja wypadkdw zbiorowych, Smiertelnych i
inwalidzkich ciezkich kwalifikowana jest do kategorii A
135 Warunki szkodliwe B40 W tym rejestr czynnikow szkodliwych, karty charakterystyki czynnikéw
szkodliwych
136 Choroby zawodowe B10
137 Szkolenia pracownikéw z zakresu B10 Zaswiadczenia o ukoriczonych szkoleniach odktada sie do akt osobowych
BHP pracownika klasa 120
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéow
140 Zasady i programy szkolenia i A wiasne ustalenia
doskonalenia
141 Dokumentacja szkolen B5 Oferty szkolen, materiaty szkoleniowe, zgtoszenia, korespondencja.
zewnetrznych i wewnetrznych Zaswiadczenia o ukonczonych szkoleniach odktada sie do akt osobowych
pracownikéw pracownika klasa 120
142 Ewidencja szkolen B50 Rejestr
143 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez inne instytucje dla wtasnych

pracownikéw, ewidencja; kopie dokumentéw ukoriczenia odktada sie do akt
osobowych klasa 120




144 Staze zawodowe i praktyki B5 kopie dokumentéw ukoriczenia odktada sie do akt osobowych klasa 120
szkoleniowe wtasnych
pracownikéw krajowe i
zagraniczne
145 Praktyki zawodowe 0s6b z B5 Whioski, umowy, zgody, odmowy. Dla kazdej praktyki nalezy zatozy¢ odrebng
zewnatrz w Urzedzie teczke.
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Ustalanie czasu pracy B5 Zarzadzenia; wnioski o ustalenie indywidualnego czasu pracy odktada sie do akt
osobowych pracownika klasa 120
1501 | Karty ewidencji czasu pracy B10
1502 | Praca w godzinach nadliczbowych B3 ewidencja
151 Dowody obecnosci w pracy
1510 | Listy obecnosci B3
1511 | Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B3
1512 | Ewidencja wyjs¢ prywatnych B3
1513 | Absencje inne B3 Inne niz w klasie 153 i 154. Wnioski, zaswiadczenia ,wydruki kontrolne; dotyczy
np. honorowych dawcéw krwi, wezwania do saddw, itp.
152 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 rachunki kosztéw delegacji nalezg do dowoddw ksiegowych — kategoria B5
153 Urlopy pracownicze
1530 | Urlopy wypoczynkowe B3 Plany urlopéw, wnioski
1531 | Urlopy bezptatne B50 odkfada sie do akt osobowych pracownika klasal20




1532 | Urlopy macierzynskie, B50 Jak w klasie 1531
rodzicielskie, wychowawcze
1533 | Urlopy okolicznosciowe, opieka B3
nad dzieckiem zdrowym
154 Urlopy szkoleniowe B3
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy dotyczgce spraw A W tym regulaminy gospodarowania funduszem swiadczen socjalnych.
socjalno-bytowych
161 Preliminarz finansowy i bilans B5
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych
162 Pomoc materialna i rzeczowa B5 Dopfaty do wypoczynku, paczki zywnosciowe, talony towarowe, zapomogi
163 Opieka nad emerytami, rencistami B5
i osobami niepetnosprawnymi
164 Inne akcje socjalne i imprezy B5 inne niz wymienione przy klasach 162, 163
kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikéw i opieka zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i zaktadéw ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu.
171 Ubezpieczenia spoteczne, i B50 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, wyrejestrowanie.
zdrowotne pracownikéw
172 Dowody uprawnien do zasitkdw B5




173

Emerytury i renty

1730 | Wnioski o emeryture B5 okres przechowywania liczy sie od daty przyznania emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o odmowie przyznania
1731 | Whnioski o rente B5 Jak w klasie 1730
174 Ustalanie kapitatu poczgtkowego B50
175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
176 Opieka zdrowotna
1760 | Organizacja i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1761 | Badania lekarskie w zakresie B10 Ewidencja; zaswiadczenia odkfada sie do akt osobowych pracownika klasa 120
medycyny pracy
18 Ochrona danych osobowych i
informacji niejawnych
180 Przepisy dotyczace ochrony i A Przepisy, wyjasnienia, interpretacje, opinie w tym polityka bezpieczerstwa
dostepu do informacji chronionych danych
ustawowo
181 Dane osobowe
1810 | Ochrona danych osobowych B50 Oswiadczenia o poufnosci odktada sie do akt osobowych, klasa 120
1811 | Wnioski o zgtoszenie zbioru B10
danych osobowych do rejestracji
1812 | Ewidencja osdb upowaznionych do B10

przetwarzania danych osobowych




1813 | Wnioski o zbieranie, przetwarzanie B10 Whnioski dotyczace osdb zarejestrowanych lub pracownikéw odktadach sie do akt
i udostepnianie danych osobowych
osobowych
182 Ochrona informacji niejawnych B20 W tym dokumentacja postgpowania sprawdzajacego
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A Przepisy, regulacje, wyjasnienia, w tym regulaminy zamdwien publicznych,
gospodarowania srodkami ochrony przeciwpozarowej
rzeczcowymi
21 Administracja nieruchomosciami
210 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci
211 Najem i uzyczanie obiektéw i lokali B5 okres przechowywania liczy sig od wygasniecia umowy najmu
212 Eksploatacja nieruchomosci i lokali B5 Korespondencja, umowy, konserwacja, zaopatrzenie w media, oswietlenie,
dokumentowanie napraw biezgcych. Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
213 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia, itp. z wyjgtkiem dowoddéw
ksiegowych
22 Gospodarka materiatowa
220 Zaopatrzenie materiatowe w B5
sprzet, materiaty i pomoce
biurowe
221 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilosciowo-wartosciowe
Srodkow trwatych i nietrwatych
222 Dokumentacja techniczna maszyn i B5 Okres przechowywania liczy sie od momentu wytgczenia tych maszyn i urzgdzen

urzadzen

z eksploatacji




223 Konserwacja i naprawy srodkéw B5
rzeczowych

224 Ewidencja srodkow trwatych B10 Ksiegi inwentarzowe; okres przechowywania liczy sie od daty dezaktualizacji

ksiegi

225 Ewidencja srodkéw nietrwatych B10 Jak w klasie 224

226 Kasacja sSrodkéw trwatych i B10 Protokoty likwidacji, umowy sprzedazy, umowy przekazania
nietrwatych

227 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtérnymi)

23 Transport, taczno$é,

infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

230 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich

231 Ewidencja srodkéw transportu B10

232 Eksploatacja wtasnych sSrodkéw B5 karty drogowe , karty eksploatacji
transportowych

233 Uzytkowanie obcych Srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw
transportowych

234 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i remontéw srodkdéw facznosci
(telefonow, faksow)

235 Eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i




telekomunikacyjnej ( modemow,
faczy internetowych

24 Ochrona obiektow, mienia.
Sprawy obrony cywilne;j.
240 Strzezenie mienia wtasnej B5 Upowaznienia do obstugi systemu alarmowego, plany ochrony p.poz. Okres
jednostki przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy obowigzujgcej planu.
241 Eksploatacja i utrzymanie B5 Okres przechowywania liczy sie od momentu zaprzestania eksploatacji systemu .
systemoéw alarmowych
242 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu, itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
243 Sprawy obrony cywilnej B10
25 Zamdwienia publiczne
250 Rejestr zamowien publicznych B10
251 Dokumentacja postepowan o
udzielenie zamowien publicznych
2510 | Zamoéwienia publiczne B5 Whioski, ogtoszenia, oferty, SIWZ, protokoty komisji, odwotania, korespondencja,
realizowane z zastosowaniem umowy. Dla kazdego zamdwienia nalezy zatozy¢ odrebng teczke. Zamodwienia
L, L. realizowane z funduszy UE kategoria B10 (Okres przechowywania liczy sie od
przepiséw ustawy o zamowieniach o
daty rozliczenia projektu)
publicznych
2511 | Zaméwienia publiczne B5 Jak w klasie 2510

realizowane bez zastosowaniem
przepisdw ustawy o zamdwieniach




publicznych

FINANSE | OBStUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Zasady prowadzenia spraw z A W tym system ewidencji i plan kont, zasady gospodarowania funduszami
zakresu finanséw i obstugi specjalnymi, zasady prowadzenia inwentaryzacji.
finansowo-ksiegowej

31 Realizacja i finansowanie
dziatalnosci

310 Obrét gotéwkowy B5 Plany i raporty kasowe (nie stanowigce dowoddéw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 |Finansowanie dziatalnosci B5
3111 | Finansowanie inwestycji i B5
remontow
3112 | Wspotpraca z bankami B5
312 Egzekucja i windykacja
3120 | Egzekucja administracyjna B10 Rejestry, Ewidencja Wystanych Upomnien, Ewidencja Tytutdéw Wykonawczych,
prowadzona przez jednostke Wezwania do zaptaty. Dokumentacja oséb bezrobotnych odktadana jest do
teczki bezrobotnego klasa 711
wtasng
3121 | Egzekucja administracyjna B10 Jak w klasie 3120
prowadzona przez inne organy
egzekucyjne
3122 | Windykacja naleznosci w zakresie B10 Jak w klasie 3120

dochodéw




32 Rachunkowos¢ i ksiegowos¢
320 Dowody ksiegowe B5
321 Dokumentacja ksiegowa BS Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
323 Ewidencja syntetyczna i B5 Dzienniki obrotdéw, zestawienia obrotéw i sald
analityczna
324 Uzgadnianie sald B5
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci wynagrodzenia, nagréd,
dodatkéw do wynagrodzen, zaswiadczenia lekarskie
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 zajecia sgdowe, podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
332 Listy ptac B50
333 Karty wynagrodzen B50 Imienne karty zbiorcze ptac za okresy roczne lub dtuzsze za poszczegdlne
miesigce
334 Karty zasitkowe B50 Imienne karty zasitkowe za okresy niezdolnosci do pracy, formularze ZUS,
korespondencja z ZUS
335 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B50
wynagrodzeniu Rp-7
336 Rozliczanie z Urzedem Skarbowym B5 Deklaracje podatkowe roczne ptatnika i pracownika PITy
337 Rozliczenie sktadek na
ubezpieczenie spotfeczne i
zdrowotne
3370 | Deklaracje rozliczeniowe zbiorcze B5




DRA

3371 | Raporty imienne rozliczenia RZA, RSA, RCA
sktadek na ubezpieczenie B50 Raporty oséb bezrobotnych klasa 711
spoteczne i zdrowotne
3372 | Raporty dla 0séb ubezpieczonych B5 informacje dla osoby ubezpieczonej
338 Dokumentacja wynagrodzeﬁ z Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne kategoria B10
bezosobowego funduszu ptac B50
34 Obstuga finansowa projektéw B10 Okres przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia projektu.
realizowanych z funduszy
zewnetrznych , w tym z UE
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protoko’fy B5 Spisy i protokoty i sprawozdania z inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
inwentaryzacyjne
351 Wycena i przecena B10
36 Ustalanie optat i cen B5
37 Dyscyplina finansowa B10
PROGRAMY RYNKU PRACY
40 Przepisy i zasady dotyczace A
dziatan na rynku pracy
41 Aktywizacja oséb bezrobotnych
410 Otwarte konkursy ofert na B5 Oferty podmiotéw zewnetrznych, umowy, monitoring, obstuga finansowa. Dla

realizacje zadan z zakresu

kazdego zadania nalezy zatozy¢ odrebng teczke. Okres przechowywania liczy sie




promoc;ji zatrudnienia i aktywizacji

od momentu zakonczenia zadania.

zawodowej
411 Zlecanie dziatan aktywizacyjnych B5 Whioski ,korespondencja, umowy, protokoty i notatki z kontroli. Okres
przechowywania liczy sie od momentu zakonczenia zadania. Dokumenty
potwierdzajgce udziat bezrobotnych w programie odktada sie do teczki
rejestracyjnej klasa 711
412 Realizacja przez agencje B5 Whioski, projekty programéw, umowy z agencjami zatrudnienia realizacja
zatrudnienia programéw programow, dla kazdego zadania zaktada sie odrebng teczke Okres
q d iab bot hd przechowywania liczy sie od momentu zakonczenia zadania .Dokumenty
oprowadzenia bezrobotnych do potwierdzajgce udziat w programie odktada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711
zatrudnienia.
413 Przygotowanie i realizacja A Program i dokumentacja zwigzana z realizacjg programu, w tym zmiany w
programc')w rynku pracy programach, promocja, monitoring.
Dokumenty potwierdzajgce udziat bezrobotnego w programie odktada sie do
teczki rejestracyjnej bezrobotnego klasa 711.
Sprawozdania klasa 03
414 Program Aktywizacja i Integracja B5 Whioski, umowy, porozumienia.
Dokumenty potwierdzajgce udziat bezrobotnych w programie przektada sie do
teczki rejestracyjnej klasa 711.
Sprawozdania klasa 03
415 Programy regionalne B10 Whnioski, porozumienia, umowy, korespondencja. Okres przechowywania liczy sie
od momentu zakonczenia i rozliczenia programu. Dokumenty potwierdzajace
udziat bezrobotnych w programie przektada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711.
Sprawozdania klasa 03
UStUGI RYNKU PRACY
50 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A
sSwiadczenia ustug rynku pracy
51 Posrednictwo pracy




510 Baza danych o pracodawcach B10 W tym rejestr
511 Ewidencja ofert pracy B5 do kategorii B10 nalezy zakwalifikowa¢ oferty realizowane w ramach programéw
finansowanych z funduszy unijnych, pozostate do kategorii B5.
512 Zwolnienia grupowe B10 w tym rejestr
513 Gietdy pracy B5 Organizacja ,wnioski ,umowy, porozumienia, zaproszenia . Sprawozdania klasa
03
514 Targi pracy B5 Organizacja ,porozumienia, zaproszenia . Sprawozdana klasa 03
52 Ustugi EURES
520 Miedzynarodowe oferty pracy B5 w tym rejestr i korespondencja
521 Oswiadczenia o zamiarze B5
powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi
522 Informacje starosty o mozliwosci B5
zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy
cudzoziemcowi w oparciu o
rejestry bezrobotnych i
poszukujgcych pracy
523 Kwalifikowanie oséb do pracy za B5

granica

53

Poradnictwo zawodowe i




informacja zawodowa

530 Poradnictwo zawodowe
5300 | Porady indywidualne B5 w tym rejestr
5301 |Porady grupowe B5 w tym rejestr
5302 | Szkolenia z zakresu umiejetnosci B5 w tym rejestr
poszukiwania pracy realizowane
przez powiatowe urzedy pracy
531 Informacja zawodowa
5310 | Udzielanie informacji B5 Zadania realizowane w ramach programow realizowanych z funduszy unijnych
indywidualnych kategoria B10
5311 | Udzielanie informacji grupowych B5 w tym rejestr, jak w klasie 5310
5312 | Kierowanie do Centrum Informacji B5 w tym rejestr
Zawodowej
5313 | Kierowanie do poradni B5 zlecenia badan, skierowania na badania, opinie, itp.
psychologiczno-pedagogicznych
oraz do jednostek medycyny pracy
5314 | Testy zainteresowan zawodowych B5
532 Baza danych o zawodach B5 raporty
deficytowych i nadwyzkowych na
lokalnym rynku pracy
533 Pomoc pracodawcom krajowym w B5 Whioski, rejestry, wykazy porad.

doborze kandydatéw do pracy lub
W rozwoju zawodowym

Dla poszczegdlnych pracodawcéw mozna ztozy¢ odrebng teczke.




534 Spotkania z mtodziezg szkolng B5 Notatki, protokoty, materiaty informacyjne, prezentacje.
535 Wyposazenie stanowisk pracy B5 Wytyczne, wnioski u uzupetnienie wyposazenia
doradcy zawodowego
54 Indywidualne plany dziatania B5 Plany odktada sie do teczki rejestracyjnej 711
bezrobotnych i poszukujgcych
pracy
55 Szkolenia
550 Diagnozowanie potrzeb B5 Ankiety, wspotpraca ze szkotami, osrodkami szkoleniowymi, pracodawcami itp.
szkoleniowych
551 Dobor instytucji szkoleniowych B5 w tym ewidencja
552 Rekrutacja i dobor uczestnikéw B5 Ankiety, rozmowy kwalifikacyjne zestawienia kandydatéw
szkolen
553 Szkolenia indywidualne. B5 Whioski, umowy, skierowania, protokoty i notatki stuzbowe z kontroli ; na
dokumentacje dot. kazdego szkolenia zatozy¢ odrebng teczke ;kopie
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia odktada sie do teczki rejestracyjnej klasa
711.0kres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
Zadania realizowane w ramach programow realizowanych z funduszy unijnych.
Kategoria B10
554 Szkolenia grupowe B5 Jak w klasie 553
555 Umowy tréjstronne B5 Jak w klasie 553
556 Pozyczki szkoleniowe. B5 Whioski, umowy, protokoty i notatki z kontroli. Na kazdg umowe nalezy zatozyé
odrebng teczke. Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
Kopie zaswiadczen przektada sie do teczek rejestracyjnych klasa 711
557 Finansowanie kontynuacji nauki




5570 | Finansowanie kosztow egzamindw B5 W tym ewidencja ; na dokumentacje dot. kazdego zadania zatozy¢ odrebna
teczke. Kopie zaswiadczen (dyplomu) przektada sie do teczek rejestracyjnych
klasa 711
Zadania realizowane w ramach programow realizowanych z funduszy unijnych,
do kategoria B10.
5571 | Finansowanie studiow B5 Whioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z monitoringu, itp. Kopie
podyplomowych zaswiadczen (dyplomu) przektada sie do teczek rejestracyjnych klasa 711.
Zadania realizowane w ramach programéw realizowanych z funduszy unijnych
kategoria B10.
558 Bon szkoleniowy B5 Jak w klasie 553
INSTRUMENTY RYNKU PRACY
60 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A
instrumentdéw rynku pracy
61 Prace interwencyjne, roboty
publiczne i prace spotecznie
uzyteczne
610 Prace interwencyjne B10 Whioski, umowy, korespondencja, kopie listy wyptat wynagrodzenia,
dokumentacja ZUS ,protokoty i notatki z kontroli, kopie S$wiadectwa pracy itp.
611 Roboty publiczne Jak w klasie 610
B10
612 Prace spotecznie uzyteczne B10 whnioski, porozumienia, kopie listy wyptat, korespondencja, protokoty i notatki z
kontroli, itp. Dla kazdego zadania nalezy zatozy¢ odrebng teczke.
613 Zatrudnienie socjalne
B5
614 Dofinansowanie zatrudnienia w
spotdzielniach socjalnych B5
615 Refundacja czesci kosztow Jak w klasie 610

BS




zatrudnienia bezrobotnych do 30

roku zycia
62 Staie, przygotowanie zawodowe
dorostych
620 Staze B5 Whioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli, itp. Kopie
zaswiadczen dot. bezrobotnego przedktada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711.
Zadania realizowane w ramach programéw realizowanych z funduszy unijnych
kategoria B10.
621 Bon stazowy B5 Jak w klasie 620
622 Przygotowanie zawodowe B5 Jak w klasie 620
dorostych
63 Dofinansowanie miejsca pracy
630 Refundacja kosztéw wyposazenia B5 Jak w klasie 620
lub doposazenia miejsca pracy
631 Srodki na podjecie dziatalnoéci B5 Jak w klasie 620
gospodarczej
632 Refundowanie sktadek na B5 Whioski, umowy , korespondencja, kopie listy wyptat wynagrodzenia,
ubezpieczenie spofeczne dokumentacja ZUS, protokoty i notatki z kontroli, itp. Kopie umowy o prace
przedkfada sie do teczek rejestracyjnych klasa 711.
Zadania realizowane w ramach programow realizowanych z funduszy unijnych
kategoria B10.
633 Dofinansowanie wynagrodzenia B5 whnioski, umowy, korespondencja, kopie listy wyptat, protokoty i notatki z
L. kontroli, itp. Kopie zaswiadczen przedktada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711
za zatrudnienie bezrobotnego
01 50 roku 2vei Zadania realizowane w ramach programow realizowanych z funduszy unijnych
powyze roku zycia kategoria B10.
634 Pozyczki na utworzenie stanowiska B5 Korespondencja




pracy

635 Pozyczki na podjecie dziatalnosci BS jak w klasie 634
gospodarczej
636 Grant na utworzenie stanowiska B5 Jak w klasie 620
telepracy
637 Krajowy fundusz szkoleniowy B5 Whioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki . Sprawozdania klasa 03
638 Bon zatrudnieniowy B5 Whioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli.
Zadania realizowane w ramach programéw realizowanych z funduszy unijnych
kategoria B10.
639 Swiadczenie aktywizacyjne B5 Whioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli, itp.
Zadania realizowane w ramach programéw realizowanych z funduszy unijnych
kategoria B10.
64 Pomoc finansowa bezrobotnemu
w zwigzku z podjeciem pracy
640 Dodatki aktywizacyjne B5 whioski, decyzja ,korespondencja, odktada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711
641 Finansowanie kosztéw przejazdu B5 rodzaje dokumentacji jak w klasie 640
642 Finansowanie kosztow B5 jak w klasie 641
zakwaterowania
643 Finansowanie opieki nad B5 jak w klasie 641
dzieckiem do lat 7 lub osoby
zaleznej
644 Stypendia na kontynuowanie B5 whioski, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli. Dokumentacje
nauki zakonczonego ksztatcenia odktada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711,
645 Bon na zasiedlenie B5 Whnioski, umowy, korespondencja, protokoty i notatki z kontroli, itp.

Zadania realizowane w ramach programoéw realizowanych z funduszy unijnych




kategoria B10.

REJESTRACJA BEZROBOTNYCH
LUB POSZUKUJACYCH PRACY
ORAZ USTALANIE PRAW DO
SWIADCZEN

70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A
rejestracji bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz
ustalania praw do swiadczen

71 Rejestracja bezrobotnych lub
0s6b poszukujacych pracy

710 Ustalanie statusu bezrobotnych i B50 Decyzje w sprawie przyznania lub odmowy przyznania prawa do zasitku na
) podstawie przedstawionych dokumentéw odktada sie do teczek rejestracyjnych
poszukujacych pracy klasa 711. Ewidencja manualna i elektroniczna bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

711 Teczka rejestracyjna bezrobotnych BES0 Teczka bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zawierajgca decyzje,
postanowienia, dokumentacja dot. ustalenia statusu, prawa do zasitku. Dla
kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z numerem ewidencyjnym.
Przyktadowg dokumentacje nalezy zakwalifikowaé do kategorii A.

712 Odwotania od decyzji PUP w BE5S0 dokumentacje odwotania odkfada sie do wtasciwej w sprawie teczki

sprawach dot. bezrobotnych lub rejestracyjnej klasa 711
poszukujacych pracy Takze rejestr odwotan - kategoria B10

713 Zaswiadczenia dla bezrobotnych i kopie zaswiadczen i nie odebrane oryginaty odktada sie do teczki rejestracyjnej

poszukujacych pracy B50 klasa 711.Takze rejestr zaswiadczen — kategoria B10

714 Zaswiadczenia dla osdb nie Kopie zaswiadczen i nie odebrane oryginaty, rejestr zaswiadczen.

. B2
zarejestrowanych
715 Wspétpraca z instytucjami Pisma, ktére maja wptyw na status osoby bezrobotnej, np. przyznanie
B2 Swiadczenia przedemerytalnego, renty, emerytury, itp. wraz z kopig odpowiedzi

zewnetrznymi w sprawach 0séb

odkfada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711- kategoria B50.




zarejestrowanych
i nie zarejestrowanych w Urzedzie

72

Obstuga wyptat zasitkow i
pozostatych swiadczen

720

Listy wypfat swiadczen

B50

Zasitki dla bezrobotnych, stypendia, dodatki aktywizacyjne i pozostate

721

Rozliczenia sktadek na ZUS

B50

Rozliczenia sktadek odkfada sie do teczek rejestracyjnych klasa 711

722

Deklaracje podatkowe

B6

m.in. PIT-y

723

Rozliczenia transferu srodkéw na
wypftaty zasitkdw miedzy krajami
Unii Europejskiej

B5

listy wyptat jak przy klasie 720

73

Swiadczenia dla rolnikéw
zwalnianych z pracy

730

Ustalanie uprawnien do Swiadczen
rolnikow

B5

731

Obstuga finansowa swiadczen
rolnikéw

B5

dokumentacja przelewdw do KRUS

74

Woptaty na Fundusz Pracy oséb
zatrudnionych za granica

740

Obstuga wptat na Fundusz Pracy

B50

dokumentacja przelewéw na FP

741

Zaswiadczenia o wptatach na
Fundusz Pracy

B2

75

Pomoc panstwa w sptacie




kredytéw mieszkaniowych przez

bezrobotnych

750 Przyznawanie pomocy w zwigzku B10 Whioski, decyzje. Dokumentacje odkfada sie do teczki rejestracyjnej klasa 711
ze sptatg kredytéw
mieszkaniowych przez
bezrobotnych

751 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych swiadczen w zwigzku ze
sptatg kredytéw mieszkaniowych

76 Obstuga profilu zaufanego ePUAP B20




