ZARZADZENIE NR 10/2008

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 18.03.2008r.

w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Cieszynie.

Na podstawie § 13 ust.7 zalacznika do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074, z pézn. zm.) w zwiazku z Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie Nr 09/2008 z dnia 18.03.2008r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Rozbudowuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie
o symbole 1 hasta klasyfikacyjne trzeciego 1 czwartego rzedu, wedlug wykazu stanowiacego

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Powiatowego

Urzedu Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2008r.
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Zatacznik do zarzadzania Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Cieszynie nr 10/2008

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA ARCHIWALNA

T T III v HASEA KLASYFIKACYJNE W kombérce W innych UWAGT
macierzystej komoérkach
1 2 3 4 5 6 g B
0119 Zakresy czynnosci pracownikow B-10 Bc
0555 | Listy od obywatell B-25 Bc
074 Korespondencja urzedu
0740 | Rejestr korespondencji przychodzace] B-5 Bc
Dziatu
275 Korespondencia urzedu
0750 | Korespondencja ogdlna B Bc
25 Flany i realizacja szkolen B-5 Bc
wewnetrznych
3056 | Refundacja robét publicznych B-5 Bc
3057 | Refundacja prac interwencyjnych B-5 Bc
3058 | Refundacja prac spolecznie uzytecznych | B-5 B
3059 | Nienaleznie pobrane Swiadczenia B-5 Bc
3156 | Zastrzeienia wyptaty swiadczen B-5 Be
3157 | Upowaznienie deo wyptaty swiadczen B-5 Be
3450 [ Rejestr zamdwien publicznych B-5 Be
901 Ustawa 1 akty wykonawcze dotyczace
rynku pracy
9010 | Ustawa dotyczaca przeciwdziataniu B-5 Bc
bezrobociu
9011 | Interpretacje aktoédw prawnych dotyczaca | B-5 Bc
przeciwdziataniu bezrobociu
911 Ewidencja bezrocbotnych i poszukujacych
pracy
9110 | Ewidencija bezrobotnych i poszukujacych | B-50 Bc Akta
pracy — akta
912 Dokumenty ewidencji bezrobotnych i Wydawane
peszukujacych pracy dokumenty
9120 | Decyzje SI PULS B-5 Bec
9121 | Decyzje indywidualne B-5 Bec
9122 | Postanowienia B-5 Bc
9123 l Rejestr odwolan B-5 Bc
9124 | Rejestr zawiadomien dotyczacych B-5 Bc
bezrobotnych
9125 | Rejestr zawiadomien dotyczacych B-5 Bc
poeszukujacych pracy
9126 | Zaswiadczenia dotyczace statusu i B-5 Bc




swiadczen

9127 | aswiadczenia 1 inne informacije B-5 Bc Informacije
przekazywane instytucjom pomocy dotyczace
spoieczne]j statusu i

swiadczen

9128 | Rejestr wezwan B-5 Bc

920 Wspoldziatanie z Powiatowymi Radami
Zatrudnienia

9200 | Powiatowa Rada Zzatrudnienia B-25 Bec

9300 | Baza danych o pracodawcach B-10 Bc

9301 | Rejestr pracodawcow B-10

9302 | Ewidencja ofert pracy i zgloszonych B-5 Bc
wolnych miejsc pracy

9303 | Rejestr zwolnien grupowych B-10 Bc

9304 | Organizacija targdéw 1 gietrd pracy B-5 Be

9305 | Posrednictwo pracy B-5 Bc Korespondencija

e

9306 |Oferty pracy EURES B-5 Bc -

9307 | Realizacja usiugi EURES B-5 Bc Korespondencja

9320 | Programy rozwoju rynku pracy i B-10 Be
ograniczania bezrobocia finansowane ze
srodkdw Funduszu Pracy

9321 | Programy rozwoju rynku pracy i B-10 Bc
ograniczania bezrobocia finansowane ze
srodkdéw PFRON

9322 | Prograny rozwoju rynku pracy i B-10 Bc
ograniczania bezrobocia finansowane ze
4rodkédw Funduszu Unii Europejskied

9323 | Programy rozwoju rynku pracy i B-10 Be korespondencija
ograniczania bezrobocia og6lna

9340 | Wyposazenie lub doposazenie miejsca B-5 Bc Korespondencija
pracy

9341 | Wnioski o refundacje wyposazenia lub B-5 Bc
doposazenia miejsc pracy

9342 | Umowy ¢ refundacje wyposazenia lub B-5 Bc -
doposazenia miejsc pracy

9343 |Wyposazenie miejsca pracy dla osob B-5 Bc Korespondencija
niepelnosprawnych

9344 |Wnioski o refundacje wyposazenia B-5 Bc
miejsc pracy dla oséb
niepeincsprawnych

9345 | Umowy © refundacje wyposazenia miejsc B-5 Bc
pracy dla osdb niepelnosprawnych

g45 Poradnictwo zawodowe

9350 | Skierowania do poradnictwa zawodowego B-5 Bc Korespondencija

9351 | porady grupowe B-5 Bc

9352 | Poradnictwe zawodowe w zakladach B-5 Bc
karnych

9353 | poradnictwo zawodowe w szkolach B-5 Bec




9354 | Poradnictwo zawodowe dla osob B-5 Bc
niepelnosprawnych

9355 | Informacja zawedowa w zakladach pracy B-5 Bc

9356 | Przedsieblorczose B-5 Bc

9357 | Inne inicjatywy grupowe B-5 Bec Np. GCT

9358 | Wspélpraca z poradniami B-5 Bc
psychologicznymi

936 Cudzoziemcy

9360 | Rejestr os$wiadczen o zamiarze B-5 Be
powierzenia wykonywanlia pracy przez
cudzoziemcoOw

9361 | Informacja o lokalnym rynku pracy dla B-5 Bc
pracodawcy ublegajacego siege o
pozwolenie na zatrudnienie cudzoziemca

9400 |Wnioski o roboty publiczne B-5 Bc

9401 | Umowy w sprawie zorganizowania i B-5 Bc
finansowania robét publicznych

9402 |Wniocski o prace interwencyjne B-5 Be

9403 | Umowy w sprawie zorganizowania i B-5 Bc
finansowania prac interwencyjnych

9410 | Organizacja szkolen grupowych B-5 Bc

9411 | Organizacja szkolenn indywidualnych B-5 Be

9412 | Organizacja szkolen grupowych dla osdb | B-5 Bc
niepetnosprawnych finansowanych z
PFRON

9413 [ Organizacja szkolen indywidualnych dla [ B-5 Be
0s6b niepelnosprawnych finanscwanych z
PFRON

9414 | Organizacja szkolen dla osdéb B-5 Bc
pobierajacych rente szkoleniowa

9415 | Organizacija pozyczek szkoleniowych B-5 Be

9416 | Finansowania kosztéw egzamindw i B-5 Bc
licencji

9417 [ Finansowanie studidw podyplomowych B-5 Bc

9418 | Rejestr umdw dotyczacych organizacji B-5 Be
szkolen, pozyczek szkoleniowych,
finansowania kosztdw egzamindw 1
licenciji

9419 | Organizacja szkolen, pozyczek B-5 Bc Korespondencja
szkoleniowych, finansowania kosztow
egzamindw, licencii, studidw
podyplomowych

942 Prace spolecznie uzyteczne

9420 | Plany i wnioski dotyczace organizacji B-5 Bc
prac spotecznie uzytecznych

9421 | Porozumienia dotyczace organizacji B-5 Bc
prac spolecznie uzytecznych

9422 | Organizacil prac spolecznie B-5 Bec Korespondencia

uzytecznych




Organizowanie i finansowanie
przygotowania zawodowego i stazy

9430

Rejestr wnioskow o odbywanie stazu

9431

Rejestr wnioskédw o odbywanie
przygotowania zawodowego

Bc

9432

Rejestr umdéw o odbywanie stazu
finansowanego z Funduszu Pracy

Bc

9433

Rejestr umdéw o odbywanie przygotowania
zawodowego finansowanego z Funduszu
Pracy

Bc

9434

Rejestr uméw o odbywanie stazu
finansowanego przez Unie Europejska

9435

Rejestr uméw o odbywanie przygotowania
zawodowego finansowanego przez Unie
Europejska

9436

Rejestr skierowanych bezrobotnych na
staz 1 przygotowanie zawodowego do
Starostwa Powiatowego w Cieszynie

9437

Korespondencja ogdlna dotyczaca stazu
i przygotowania zawodowego

Bc

944

Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy
W podieciu dzialtalnosci gospodarcze]

9440

Wnioski o jednorazowe Srodki na
podjecie dzialtalnoscl gospodarcze]

9441

Umowy © jednorazowe Srodki na podiecie
dziatalnosci gospodarczej

9442

Jednorazowe srodki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej

Korespondencija

9443

Wnioski o &rodki na podijecie
dziatalnosci gospodarczej przez osobe
niepelnosprawng

Bc

9444

Umowy ¢ Srodki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej przez oscbe
niepetnosprawna

9445

Srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarcze] przez osobe
niepetnosprawna

Bc

Korespondencia

9446

Pozyczkl na podjecie dzialtalnosci
gospodarcze]

Dodatki aktywizacyjne

9450

Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie
dodatkdw aktywizacyjnych

946

Stypendia na kontynuacje nauki

9460

Rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie
stypendidw na kontynuacije nauki

Swiadczenia przystugujace rolnikom
zwalnianym z pracy

9470

Pokrycie skladek na ubezpieczenie
spoleczne rolnikodw

Bc




