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Przykładowa

klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji

powiatowych urzędów pracy
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Materiał pomocniczy

przy opracowywaniu jednolitych rzeczowych wykazów akt

przygotowany przez Zespół pracowników archiwów państwowych

i Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych

(wersja z 02.10.2017 r.)
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	W ramach grupy rzeczowej „00 Gremia kolegialne” proponuje się następujące klasy

	
	
	000
	
	Powiatowa Rada Rynku Pracy
	A/BE25*)
	

	
	
	001
	
	Własne komisje i zespoły (stałe i doraźne)
	A/BE25*)
	

	
	
	002
	
	Udział w obcych gremiach kolegialnych (komisjach, zespołach, grupach roboczych)
	A/BE25*)
	inne niż w klasie 000

	
	
	003
	
	Narady (zebrania) pracowników
	A/BE25*)
	 

	Z uwagi na ujęcie przedmiotowych zagadnień w klasie 42, proponuje się usunięcie całej grupy rzeczowej „08 Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej” oraz przesunięcie w jej miejsce grupy haseł ujętych w klasie „09” w przedstawionym poniżej kształcie:

	
	08
	
	
	Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
	
	planowanie i sprawozdawczość przy klasie 03 

	
	
	080
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu kontroli, audytu, szacowania ryzyka
	A/BE25*)
	

	
	
	081
	
	Kontrole
	
	

	
	
	
	0810
	Kontrole zewnętrzne we własnej jednostce
	A/BE25*)
	

	
	
	
	0811
	Kontrole wewnętrzne we własnej jednostce
	A/BE25*)
	

	
	
	
	0812
	Książka kontroli
	BE5/B5*)
	

	
	
	082
	
	Audyt
	A/BE25*)
	

	
	
	083
	
	Szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	A/BE25*)
	

	Brzmienie kolumny 7 dla klasy 34

	
	34
	
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków specjalnych
	B10
	z wyjątkiem dokumentacji ujętej w klasie 4332, okres przechowywania liczy się od momentu ostatecznego rozliczenia projektu lub programu

	

	KLASY MERYTORYCZNE

	4
	
	
	
	OBSERWOWANIE I PROMOWANIE RYNKU PRACY. PLANY, PROGRAMY, PARTNERSTWO NA RYNKU PRACY
	
	

	
	40
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu działań na rynku pracy.
	A/BE25*)
	

	
	41
	
	
	Obserwowanie rynku pracy
	
	

	
	
	410
	
	Analizowanie, monitoring, oceny lokalnego rynku pracy
	A/BE25*)
	dla każdej analizy, sprawozdania, oceny można założyć odrębną teczkę

	
	
	411
	
	Informacje o stanie i strukturze bezrobocia
	A/BE25*)
	

	
	
	412
	
	Opiniowanie oświadczeń o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom oraz wydawanie informacji o możliwości zatrudnienia. 
	B5
	w tym korespondencja, rejestr oświadczeń

	
	42
	
	
	Promowanie usług rynku pracy i innych działań na rynku pracy
	BE5/B5*)
	

	
	43
	
	
	Plany i programy rynku pracy
	
	

	
	
	430
	
	Zewnętrzne plany działań na rzecz zatrudnienia
	B5
	krajowe lub regionalne

	
	
	431
	
	Projekty i programy lokalne na rzecz rozwoju rynku pracy oraz programy specjalne
	A/BE25*)
	dokumentacja dot. przygotowania i realizacji projektu

	
	
	432
	
	Programy promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy
	A/BE25*)
	jak przy klasie 431

	
	
	433
	
	Udział w programach i projektach zewnętrznych
	
	w tym ze środków Unii Europejskiej

	
	
	
	4330
	Wnioskowanie o udział w zewnętrznych programach i projektach
	A/BE25*)
	

	
	
	
	4331
	Realizacja programów i projektów zewnętrznych
	A/BE25*)
	w tym rejestr

	
	
	
	4332
	Obsługa finansowa programów i projektów zewnętrznych
	B10
	z wyjątkiem sprawozdań (zob. klasa 4331); okres przechowywania liczy się od momentu ostatecznego rozliczenia projektu lub programu

	
	44
	
	
	Partnerstwo na rynku pracy
	
	

	
	
	440
	
	Współpraca z instytucjami rynku pracy
	BE5/B5*)
	umowy i porozumienia – przy klasie 441

	
	
	441
	
	Umowy i porozumienia z instytucjami rynku pracy
	A/B25*)
	

	
	
	442
	
	Realizacja zadań z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
	
	

	
	
	
	4420
	Otwarte konkursy ofert
	B5
	

	
	
	
	4421
	Oferty podmiotów zewnętrznych na realizację zadań z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
	B5
	

	
	
	
	4422
	Umowy na realizację zadań z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
	B10
	w tym monitoring wykonania umowy; okres przechowywania dokumentacji liczy się od momentu zakończenia realizacji zadania

	
	
	
	4423
	Obsługa finansowa realizacji zadań z zakresu promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
	B5
	okres przechowywania dokumentacji liczy się od momentu zakończenia realizacji zadania

	
	
	443
	
	Informowanie jednostek zewnętrznych o formach pomocy udzielanej przez Urząd
	B2
	m.in. o charakterze jednostkowym dla pracodawców

	5
	
	
	
	USŁUGI RYNKU PRACY
	
	

	
	50
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu  usług rynku pracy
	A/BE25*)
	

	
	51
	
	
	Pośrednictwo pracy
	
	

	
	
	510
	
	Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o pracodawcach
	B5
	w tym ewidencja wizyt u pracodawców

	
	
	511
	
	Baza danych o pracodawcach
	B10
	

	
	
	512
	
	Oferty pracy
	B5
	w tym ewidencja

	
	
	513
	
	Zwolnienia grupowe
	BE10/B10*)
	w tym rejestr

	
	
	514
	
	Osoby bezrobotne i aktywnie poszukujące pracy
	B10
	w tym rejestr, wezwania

	
	
	515
	
	Giełdy i targi pracy
	B5
	

	
	
	516
	
	Wspieranie pracy zarobkowej w gospodarstwie domowym
	B10
	

	
	52
	
	
	Usługi EURES
	
	

	
	
	520
	
	Międzynarodowe oferty pracy
	B5
	w tym rejestr i korespondencja

	
	
	521
	
	Kwalifikowanie osób do pracy za granicą
	B5
	

	
	53
	
	
	Poradnictwo zawodowe
	
	

	
	
	530
	
	Porady indywidualne
	B5*)
	w tym rejestr

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	531
	
	Porady grupowe
	B5*)
	w tym ewentualnie rejestr

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	532
	
	Karty usług doradczych
	BE5/B5*)
	w tym rejestr

	
	
	533
	
	Udzielanie indywidualnych informacji zawodowych
	B5
	w tym rejestr

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

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	535
	
	Baza danych informacji o zawodach na lokalnym rynku pracy
	A/BE25*)
	

	
	
	536
	
	Spotkania z młodzieżą szkolną
	B5
	


	
	
	537
	
	Skierowania od doradcy klienta
	B2
	skierowania na badania lekarskie przy klasie 534

	
	54
	
	
	Kluby pracy
	
	

	
	
	540
	
	Organizacja klubów pracy
	A/BE25*)
	

	
	
	541
	
	Karty indywidualne uczestników
	B10
	

	
	
	542
	
	Dokumentacja zajęć grupowych
	B10
	

	
	
	543
	
	Zaświadczenia o uczestnictwie w zajęciach
	B5
	

	
	55
	
	
	Szkolenia
	
	

	
	
	550
	
	Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych
	A/BE25*)
	

	
	
	551
	
	Dobór instytucji szkoleniowych
	B5*)
	w tym ewidencja

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	552
	
	Rekrutacja i dobór uczestników szkoleń
	B5*)
	*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	553
	
	Szkolenia indywidualne i grupowe
	B5*)
	w tym ewidencja szkoleń; na dokumentację dot. każdego szkolenia można założyć odrębną teczkę 

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	554
	
	Pożyczki na szkolenia
	B5
	udzielane bezrobotnym lub żołnierzom rezerwy

	
	
	555
	
	Dodatki i stypendia za okres szkolenia
	B5*)
	*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	56
	
	
	Indywidualne plany działania bezrobotnych i poszukujących pracy
	B5
	plany można odłożyć do teczki bezrobotnego lub poszukującego pracy – klasy 710, 711, 712

	
	57
	
	
	Ocena usług Urzędu
	BE5/B5*)
	m.in. ankiety zadowolenia klienta z udzielonej usługi

	6
	
	
	
	INSTRUMENTY RYNKU PRACY
	
	

	
	60
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu  instrumentów rynku pracy
	A/B25*)
	

	
	61
	
	
	Organizowanie lub finansowanie form aktywizacji zawodowej
	
	

	
	
	610
	
	Prace interwencyjne
	B10*)
	wnioski, umowy, korespondencja, listy wypłat, protokoły i notatki z kontroli, itp.

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	611
	
	Roboty publiczne
	B10
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 610

	
	
	612
	
	Prace społecznie użyteczne
	B10
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 610

	
	
	613
	
	Zatrudnienie socjalne
	
	

	
	
	
	6130
	Zatrudnienie wspierane
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 610

	
	
	
	6131
	Finansowanie świadczeń integracyjnych oraz składek na ubezpieczenie społeczne od tych świadczeń
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 610

	
	
	614
	
	Dofinansowanie zatrudnienia w spółdzielniach socjalnych
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 610

	
	62
	
	
	Finansowanie staży, przygotowania zawodowego, stypendiów i szkoleń
	
	

	
	
	620
	
	Finansowanie staży
	
	

	
	
	
	6200
	Staże 
	B5*)
	wnioski, umowy, korespondencja, listy wypłat, protokoły i notatki z kontroli, itp.; przy czym listy wypłat kwalifikowane są do kategorii B50

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	
	6201
	Bony stażowe
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	
	6202
	Finansowanie kosztów opieki nad dzieckiem do lat 7 i osobą zależną w okresie stażu
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

	
	
	
	6203
	Finansowanie kosztów dojazdu na staż i kosztów zakwaterowania
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

	
	
	621
	
	Przygotowanie zawodowe dorosłych
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	622
	
	Stypendia na kontynuowanie nauki
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	623
	
	Finansowanie kosztów zakwaterowania i wyżywienia w trakcie szkolenia
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	624
	
	Finansowanie kosztów przejazdu w trakcie szkolenia
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	625
	
	Finansowanie kosztów studiów podyplomowych
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	626
	
	Finansowanie kosztów egzaminów, licencji niezbędnych do wykonywania zawodu
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 6200

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	627
	
	Finansowanie kształcenia ustawicznego
	B10*)
	ze środków Krajowego Funduszu Szkoleniowego

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	628
	
	Bony szkoleniowe
	B5*)
	*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	63
	
	
	Dofinansowanie miejsca pracy
	
	

	
	
	630
	
	Dofinansowanie wyposażenia lub doposażenia miejsca pracy
	B10*)
	wnioski, umowy, korespondencja, listy wypłat, protokoły i notatki z kontroli, itp.

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	631
	
	Dofinansowanie podjęcia działalności gospodarczej
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	632
	
	Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego powyżej 50 roku życia
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	633
	
	Dofinansowanie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

	
	
	634
	
	Bon zatrudnieniowy
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	635
	
	Refundowanie składek na ubezpieczenie społeczne
	B10*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	636
	
	Refundowanie kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników zagrożonych zwolnieniem z pracy
	B10*)
	dotyczy pracodawców, którzy utworzyli fundusz szkoleniowy

rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	637  
	
	Refundowanie kosztów za zatrudnienie na zastępstwo
	B5
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 630

	
	64
	
	
	Pomoc finansowa bezrobotnemu w związku z podjęciem pracy
	
	

	
	
	640
	
	Finansowanie dodatków aktywizacyjnych
	B5*)
	wnioski, umowy, korespondencja, listy wypłat, protokoły i notatki z kontroli, itp.

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	641
	
	Finansowanie kosztów przejazdu
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 640

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	642
	
	Finansowanie kosztów zakwaterowania
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 640

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	643
	
	Finansowanie opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoby zależnej
	B5*)
	rodzaje dokumentacji jak przy klasie 640

*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	
	644
	
	Bony na zasiedlenie
	B5*)
	*) dla projektów współfinansowanych ze środków UE czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub umów

	
	65
	
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych świadczeń
	B5
	

	
	66
	
	
	Współpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i pośrednikami finansowymi w zakresie udzielania pożyczek
	B10
	

	7
	
	
	
	REJESTRACJA BEZROBOTNYCH LUB POSZUKUJĄCYCH PRACY ORAZ USTALANIE PRAW DO ŚWIADCZEŃ
	
	

	
	70
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące rejestracji bezrobotnych i poszukujących pracy oraz ustalania praw do świadczeń
	A/B25*)
	

	
	71
	
	
	Rejestracja bezrobotnych lub osób poszukujących pracy
	
	

	
	
	710
	
	Ustalanie statusu bezrobotnego i prawa do zasiłku
	B50
	w tym ewidencja w formie systemu informatycznego. Okres przechowywania liczy się od daty zakończenia sprawy

	
	
	711
	
	Rejestracja osób poszukujących pracy
	B10
	w tym ewidencja w formie systemu informatycznego, która kwalifikowana jest do kategorii A / BE25*)

	
	
	712
	
	Rejestracja osób niepełnosprawnych jako bezrobotnych lub poszukujących pracy
	B50
	w tym ewidencja w formie systemu informatycznego. Okres przechowywania liczy się od daty zakończenia sprawy

	
	
	713
	
	Rejestr odwołań od decyzji Urzędu
	B10
	dokumentację odkłada się do teczki rejestracyjnej

	
	
	714
	
	Wydawanie zaświadczeń dla bezrobotnych i osób poszukujących pracy
	B5
	w tym rejestr

przy czym kopie zaświadczeń i nie odebrane oryginały kwalifikuje się do kategorii Bc,
przy czym zaświadczenia RP-7 kwalifikuje się do kategorii B50

	
	
	715
	
	Informowanie jednostek zewnętrznych o osobach zarejestrowanych w Urzędzie
	B2
	np. ZUS, Policję, GOPS

	
	
	716
	
	Informowanie osób fizycznych nie figurujących w rejestrach o działaniach realizowanych przez Urząd
	B2
	nie dotyczy dostępu do informacji publicznej

	
	72
	
	
	Obsługa wypłat zasiłków i innych świadczeń
	
	

	
	
	720
	
	Listy wypłat zasiłków i innych świadczeń
	B50
	

	
	
	721
	
	Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne
	B50
	w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

	
	
	722
	
	Deklaracje podatkowe
	B10
	m.in. PIT-y

	
	
	723
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych zasiłków
	B5
	

	
	
	724
	
	Rozliczenia transferu środków na wypłaty zasiłków między krajami Unii Europejskiej
	B5
	listy wypłat przy klasie 720

	
	73
	
	
	Świadczenia dla rolników zwalnianych z pracy
	
	

	
	
	730
	
	Ustalanie uprawnień do świadczeń rolników
	B5
	

	
	
	731
	
	Obsługa finansowa świadczeń rolników
	B5
	dokumentacja przelewów do KRUS

	
	74
	
	
	Wpłaty na Fundusz Pracy osób zatrudnionych za granicą
	
	

	
	
	740
	
	Obsługa wpłat na Fundusz Pracy
	B50
	

	
	
	741
	
	Zaświadczenia o wpłatach na Fundusz Pracy
	B2
	

	
	75
	
	
	Pomoc Państwa w spłacie kredytów mieszkaniowych przez bezrobotnych
	
	

	
	
	750
	
	Przyznawanie pomocy w związku ze spłatą kredytów mieszkaniowych przez bezrobotnych
	B5
	

	
	
	751
	
	Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych świadczeń w związku ze spłatą kredytów mieszkaniowych
	B5
	

















*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usunąć po ustaleniu – w porozumieniu z miejscowo właściwym archiwum państwowym – czy podmiot wytwarza dokumentację kwalifikującą się do materiałów archiwalnych.


