Zarzadzenie nr 1/24

Gitownego Inspektora Pracy
Z dnia 6 lutego 2024 r.

w sprawie ustalenia klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowiazujgcego

w Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,

z 2011 r. poz. 19i 851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie katalog klas Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Panstwowej
Inspekcji Pracy, stanowigcych wyjatki od obowigzujgcego podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Katalog klas stanowigcych
wyjatki okresla zatgcznik do zarzgdzenia.

2. Sprawy prowadzone w Panstwowej Inspekcji Pracy w klasach okreslonych

w zatgczniku do zarzgdzenia prowadzi sie w systemie nieelektronicznym.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY

KATARZYNA LAZEWSKA-HRYCKO



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 1/24
Gtéwnego Inspektora Pracy
Z dnia 6 lutego 2024 r.

Katalog klas stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw obowigzujgcego w Panstwowej Inspekcji Pracy

Oznaczenie kategorii

Symbole . . ; S oS Uszczegotowienie hasta SPOSOB PROWADZENIA
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne archiwainej w: klasyfikacyjnego SPRAWY
GIP OIP OSPIP
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Petnomocnictwa, upowaznienia, Z wvlaczeniem upowaznien do
012 wzory podpiséw i podpisy BE10 | BE10 | BE10 yia . pow NIEELEKTRONICZNY
; prowadzenia kontroli
elektroniczne
Upowaznienia do kontroli Obejmuje takze imienne upowaznienia
0130 powaznienia BE10 | BE10 — innych pracownikéw oraz biegtych i NIEELEKTRONICZNY
przedsiebiorcéw s . ;
specjalistow. W tym ich rejestr
Obejmuje takze upowaznienia do kontroli
na obszarze dziatania innego OIP, poza
0131 U_powaznlenla do ko_ntrph podmlotow BE10 | BE10 o tgrytorlun_”n RP oraz prowadzonych przez NIEELEKTRONICZNY
niebedacych przedsiebiorcami biegtych i specjalistéw na podstawie
imiennego upowaznienia. W tym ich
rejestr.
0140 | Ochrona informaciji niejawnych BE10 | BE10 BE10 NIEELEKTRONICZNY
0152 Emdenqa pieczeci i pieczatek oraz A A A NIEELEKTRONICZNY
ich wzory odciskowe
0180 | Rejestr dziennikéw ewidencji i teczek A A A NIEELEKTRONICZNY
0181 | Zmiana klauzuli niejawnosci BE10 | BE10 | BE10 NIEELEKTRONICZNY




Komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami. Zbiory mogg by¢ odrebne na
poszczegodlne rodzaje umow.

Materiaty Zzrédtowe wraz z jednym

022 Zbiory umoéw BE10 | BE10 BE10 | egzemplarzem umowy przechowuje sig i NIEELEKTRONICZNY
rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce organizacyjnej,
ktéra odpowiada za przygotowanie i
realizacje umowy.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy. Wnioskowanie o
0310 | Sprawy przed sagdami powszechnymi BE10 BE10 BE10 | ukaranie przedsigbiorcow oraz NIEELEKTRONICZNY
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa odpowiednio w klasach 602 i
603
0311 | SPrawy przed sadami BE10 | BE10 | BE10 | Jak w klasie 0310 NIEELEKTRONICZNY
administracyjnymi
073 Kroniki, monografie, ksiggi A A A NIEELEKTRONICZNY
pamiagtkowe
Kontrola zewnetrzna w jednostkach
092 organizacyjnych PIP A A A NIEELEKTRONICZNY
093 Ksiazka kontroli w jednostkach A A A NIEELEKTRONICZNY
organizacyjnych PIP
Przeniesienia stuzbowe i zmiana Dokumentacja w sprawie. Decyzje dot.
1002 s B5 B5 B5 poszczegodlnych pracownikéw wigcza sie NIEELEKTRONICZNY
tresci stosunku pracy d
0 akt osobowych
1020 | Awanse B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
Nagrody jubileuszowe, z funduszu
1021 | nagrod, premie, dodatkowe B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
wynagrodzenie roczne
Okres przechowywania zgodnie z
1022 | Kary porzgdkowe B* B* B* odrebnymi przepisami, a jezeli nie wynika NIEELEKTRONICZNY
Z przepisoéw to minimum 6 miesiecy
1023 | Zmiany wynagrodzenia B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
104 Legitymacje stuzbowe i identyfikatory B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
106 Oswiadczenia majatkowe B6 B6 B6 NIEELEKTRONICZNY
107 Odznaczenia BE10 BE10 BE10 NIEELEKTRONICZNY




Dostep os6b zatrudnionych do

Whnioskowanie o dostep do informacji
chronionych przepisami prawa, certyfikaty

108 grg)vrvrgaql chronionych przepisami BE10 | BE10 BE10 bezpieczenstwa. Certyfikaty konkretnych NIEELEKTRONICZNY
pracownikéw wigcza sie do akt osobowych
109 Oceny pracownikow B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
BESO0 dla dokumentacji niespetniajgcej
kryteribw okreslonych w przepisach
1100 | Akta osobowe BE10 | BE10 BE10 | obowigzujgcych od dnia NIEELEKTRONICZNY
1 stycznia 2019 r. dla dokumentacji o
okresie przechowywania 10 lat.
BESO0 dla dokumentacji niespetniajgcej
Dokumentacja w sprawach kryteriow okreslonych w przepisach
1101 zwigzanych ze stosunkiem pracy BE10 BE10 BE10 | obowigzujgcych od dnia NIEELEKTRONICZNY
1 stycznia 2019 r. dla dokumentacji o
okresie przechowywania 10 lat.
Pomoce ewidencyjne do C e .
111 dokumentacii prazjowniczej BE10 | BE10 | BE10 | BESO - jezeli dotyczy dokumentacii NIEELEKTRONICZNY
kategorii BE50.
osobowych
120 Dowody obecnosci w pracy B3 B3 B3 W tym ewidencja czasu pracy NIEELEKTRONICZNY
Urlopy wypoczynkowe,
macierzynskie, wychowawcze,
1211 | rodzicielskie, ojcowskie, zdrowotne, B3 B3 B3 NIEELEKTRONICZNY
szkoleniowe, bezptatne, zwolnienia
od pracy i inne nieobecnosci
Dziatania zwigzane z zapobieganiem
1230 | niepozgdanym zjawiskom w miejscu BE10 | BE10 BE10 NIEELEKTRONICZNY
pracy
1231 | Narzedzia do analizy problemow B2 B2 B2 NIEELEKTRONICZNY
srodowiska pracy
124 Postepowania w sprawach o mobbing | ge14 | ge1g | BE10 NIEELEKTRONICZNY
i dyskryminacje
130 Postepowanie dyscyplinarne BE5 BE5 BE5 NIEELEKTRONICZNY
131 Obstuga administracyjna BE5 | BE5 | BE5 NIEELEKTRONICZNY
postepowania dyscyplinarnego
140 Legitymacje ubezpieczeniowe B10 B10 B10 NIEELEKTRONICZNY
141 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
166 Badania ankietowe B2 B2 B2 NIEELEKTRONICZNY
1701 | Dofinansowania z ZFSS B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
1702 | Zapomogi i inna pomoc z ZFSS B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY




171

Sprawy socjalne zatatwiane w
ramach ZFSS w zakresie pomocy na
cele mieszkaniowe

BS

BS

B5

NIEELEKTRONICZNY

2001

Nabywanie i zbywanie nieruchomosci
oraz ich stan prawny

Dokumentacja prawna i techniczna
obiektéw (w tym akty notarialne, decyzje o
trwatym zarzadzie, protokoty
przyjecia/przekazania, dokumentacja
obiektu). W tej kategorii gromadzona jest
dokumentacja zwigzana z regulacjg stanu
prawnego nieruchomosci. Ksigzki obiektu

NIEELEKTRONICZNY

2002

Inwestycje i remonty we wtasnych
lokalach

B10

B10

B10

Program inwestycji. Dokumentacja
dotyczgca przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Wymagane pozwolenia i decyzje.
Dla kazdego obiektu uzytkownik prowadzi
odrebng teczke nieruchomosci. Okres
przechowywania liczy sie od daty
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji, a nastepnie przez 5
lat od daty jego utraty. Jezeli
dokumentacja dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych kwalifikuje sie
jg do kat. A

NIEELEKTRONICZNY

2003

Udostepnianie i najmowanie
wiasnych lokali innym jednostkom i
osobom

BS

BS

B5

Okres przechowywania liczony od daty
wygasniecia umowy

NIEELEKTRONICZNY

2010

Najem, uzyczenie, dzierzawy lokali

BS

BS

B5

Dokumentacja poprzedzajgca zawarcie
umowy, umowy, protokoty
przekazania/odbioru. Okres
przechowywania liczony jest od daty
wygasniecia umowy.

NIEELEKTRONICZNY

2012

Inwestycje i remonty w
wynajmowanych lokalach

BS

BS

B5

Dokumentacja drobnych remontéw, zgody
wiascicieli obiektéw na wykonanie
okreslonych prac (zgodnie z zawartymi
umowami), pozwolenia

NIEELEKTRONICZNY

2101

Ewidencja srodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych

BS

BS

B5

Okres liczony jest od daty uptynnienia
Srodka

NIEELEKTRONICZNY




Eksploatacja i gospodarowanie
srodkami trwatymi, pozostatymi

Dowody przyjecia do uzytkowania, dowody
zmiany miejsca uzytkowania, kontrole
techniczne, dokumenty dot. konserwaciji,
napraw i remontéw, modernizacji Srodka,
dokumenty przekazania srodka, likwidacja

2102 | . ; O A B5 B5 B5 . . . NIEELEKTRONICZNY
Srodkami trwatymi i wartosciami srodka, dokumentacja techniczno-
niematerialnymi i prawnymi eksploatacyjna srodka. W tym protokoty
odpadoéw dla utylizowanych srodkow.
Okres przechowywania liczy sie od daty
uptynnienia srodka trwatego
2103 Ewidencja’osobistego wyposazenia B5 B5 B5 ries liczony jest od daty uptynnienia NIEELEKTRONICZNY
pracownikéw srodka
W tym dokumentacja zamowien
publicznych, wykazy zaméwien,
213 Zaméwienia publiczne B5 B5 B5 ZpraWOZda”'.a dlaprezesa UZP, NIEELEKTRONICZNY
okumentacja zwigzana z odwotaniami do
KIO. Dla kazdego postepowania prowadzi
sie oddzielng teczke
321 Dowody ksiegowe B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
Materiaty zrédtowe do obliczania
3220 | Dokumentacja ptac i potrgcen B5 B5 B5 wysokosci ptac i potrgcen - w tym z tytutu NIEELEKTRONICZNY
zwolnien lekarskich, zaje¢ komorniczych
Listy ptac z potrgconymi sktadkami na
321 | Ubezpieczenie spoleczne B50 | B50 | BS50 NIEELEKTRONICZNY
stanowigcymi podstawe naliczenia
Swiadczen emerytalno-rentowych
3227 | Listy ptac bez skiadek na B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
ubezpieczenia spoteczne
3223 | Kartoteki wynagrodzen B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
3224 | Karty zasitkowe B50 B50 B50 NIEELEKTRONICZNY
Deklaracje podatkowe dotyczgce
3225 | podatku dochodowego od os6b B5 B5 B5 PIT NIEELEKTRONICZNY
fizycznych
Deklaracje rozliczeniowe sktadek na
3226 | ubezpieczenie spoteczne i B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
ubezpieczenie zdrowotne
323 Wspotpraca z bankami B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY
324 Ksiegowos$¢ materiatowa B5 B5 B5 NIEELEKTRONICZNY




Spisy i protokoty inwetaryzacyjne, w tym

34 Inwentaryzacja B5 B5 B5 réznice inwentaryzacyjne, sprawozdania z NIEELEKTRONICZNY
przebiegu inwentaryzacji
Zgtoszenia dotyczace zagrozenia lub
350 nieprawidtowos$ci w realizacji planow BES5 BES5 BES5 NIEELEKTRONICZNY
finansowych
351 Naruszenie dyscypliny finanséw BE10 | BE10 | BE10 NIEELEKTRONICZNY
publicznych
Rozpatrywanie spraw z zakresu . - : -
5101 | dziatalnosci nadzorczo-kontrolnej w A B5 __ | £ wylaczeniem decyzji dot. informacji NIEELEKTRONICZNY
drodze decvzii i postanowien publicznej ujetych w klasie 0142
yZji 1 p
Sprawy z zakresu dziatalnosci Dot. skarg kierowanych do sgdu
5102 | nadzorczo-kontrolnej przed sgdami BE5 — — administracyjnego na decyzje i NIEELEKTRONICZNY
administracyjnymi postanowienia Gtéwnego Inspektora Pracy
Sprawowanie nadzoru przez
5110 | Okregowego Inspektora Pracy w — A — NIEELEKTRONICZNY
drodze wystgpien
Nakazy zaprzestania dziatalnosci lub W tym rejestr nakazow.
5111 dzi - - - — A — Obejmuje takze nakazy zaprzestania NIEELEKTRONICZNY
ziatalnosci okreslonego rodzaju o -
czesci dziatalno$ci
Obejmuje réowniez decyzje odwotawcze.
W tym rejestr decyzji.
Z wytgczeniem decyzji dotyczacych
5112 Decyzje i postanowienia Okregowego L A L informacji public;nej ujetycﬂh w klasie 0142 NIEELEKTRONICZNY
Inspektora Pracy oraz z wylgczeniem decyzji
i postepowania odwotawczego od decyzji
dotyczacych emerytur pomostowych
ujetych w klasie 55.
Pozostate dziatania nadzorcze
5113 | Okregowego Inspektora Pracy i B5 A — NIEELEKTRONICZNY
dokumentacja z tym zwigzana
Dot. skarg kierowanych do sgdu
Sprawy z zakresu dziatalnosci administracyjnego na decyzje i
5114 | kontrolno-nadzorczej przed sgdami — BES — postanowienia Okregowego Inspektora NIEELEKTRONICZNY

administracyjnymi

Pracy. W tym ich rejestr. Z wytgczeniem
dokumentacji ujetej w klasie 5123




Sprawy z zakresu wydawania decyzji
dla zaktadoéw ubiegajacych sie o
nadanie statusu zakfadu pracy

W tym decyzje odwotawcze. Obejmuje
takze zaktady posiadajgce taki status,

5120 o A tworzgce nowe miejsca prowadzenia NIEELEKTRONICZNY
chronione. dziatalnosci. W klasie tej sklasyfikowano
Postanowienia wydawane w toku N 1€ %) Y
. takze rejestr decyzji i postanowienh
postepowania.
Sprawy 2 z’akres'u WYdawa”'?‘ decyzj W tym decyzje odwotawcze. Obejmuje
dla zaktad6w ubiegajgcych sie o tak Kiad iadai taki stat
status zaktadu aktywnosci axze zakiady posiadajgce taxi status,
5121 . A tworzgce nowe miejsca prowadzenia NIEELEKTRONICZNY
zawodowej. . L o .
L dziatalnosci. W klasie tej sklasyfikowano
Postanowienia wydawane w toku . ; o -
. takze rejestr decyzji i postanowienh
postepowania.
Postanowienia (opinie) w zakresie
5197 | dostosowania pomieszezeni A NIEELEKTRONICZNY
stanowisk pracy do potrzeb os6b
niepetnosprawnych
Sprawy z zakresu wydawania opinii w
5130 | SPrawach odstepstw od zaglebienia BE5 W tym ich rejestr NIEELEKTRONICZNY
statych stanowisk pracy ponizej
poziomu otaczajgcego terenu
Sprawy z zakresu wydawania opinii
5131 | dotyczacych odstepstw od BE5 W tym ich rejestr NIEELEKTRONICZNY
oswietlenia swiattem dziennym
statych stanowisk pracy
5140 | Orzecznictwo w sprawach ) A W tym rejestr orzeczen NIEELEKTRONICZNY
dopuszczenia statku do eksploataciji
515 Sprawy z zakresu wydawania A W tym rejestr zezwolen NIEELEKTRONICZNY
zezwolen na prace dzieci
516 Reahzqwanle postanow[er_l ustawy o A Rejestry, poste,powanlg, raporty, pismai NIEELEKTRONICZNY
systemie oceny zgodnosci pozostata dokumentacja w sprawie
Realizowanie postanowien ustawy o Postanowienia. pisma i pozostata
517 mikroorganizmach i organizmach A na, p P NIEELEKTRONICZNY
; ) dokumentacja w sprawie
genetycznie zmodyfikowanych
Rozstrzyganie w sprawach wykazow . Co
520 prac lekkich pracownikéw A W tym rejestr wnioskow dotyczacych NIEELEKTRONICZNY
. zatwierdzenia wykazéw prac lekkich
miodocianych
5220 Rejestrowanie uktadoéw zbiorowych A NIEELEKTRONICZNY

pracy




5221

Uktady zbiorowe pracy oraz protokoty
dodatkowe

W tym wnioski, zawiadomienia i wezwania

NIEELEKTRONICZNY

5222

Porozumienia o stosowaniu w catosci
lub w czesci uktadu zbiorowego
pracy, ktérego uprawnieni nie sg
stronami ukfadu zbiorowego pracy
oraz porozumienia o zawieszeniu
stosowania uzp

NIEELEKTRONICZNY

53

Kontrole

W tym zawiadomienia o kontroli,
dokumentacja pokontrolna,
wystapienia, zalecenia, decyzje

NIEELEKTRONICZNY

55

Emerytury pomostowe

BE10

W tym decyzje i postepowanie
odwotawcze od decyzji.

NIEELEKTRONICZNY

56

Decyzje i postanowienia inspektora
pracy wydawane na podstawie
przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego

W tym ich rejestr

NIEELEKTRONICZNY

600

Srodki oddziatywania
wychowawczego

B5

W tym pouczenie, zwrécenie uwagi,
ostrzezenie

NIEELEKTRONICZNY

601

Postepowanie mandatowe

B5

W tym rejestr mandatow

NIEELEKTRONICZNY

602

Whnioskowanie o ukaranie kierowane
do sadow w sprawach o wykroczenia

B10

NIEELEKTRONICZNY

603

Zawiadomienia kierowane do
prokuratury o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa

B10

NIEELEKTRONICZNY

610

Naktadanie kar w oparciu o ustawe o
transporcie drogowym

B10

W tym rejestr decyzji o natoZzeniu kar

NIEELEKTRONICZNY

6110

Upomnienia dotyczgce decyzji w
sprawie kar pienieznych w oparciu o
ustawe o transporcie drogowym

B10

W tym ich rejestr

NIEELEKTRONICZNY

6111

Tytuty wykonawcze stosowane w
egzekucji naleznosci pienieznych z
tytutu kar pienieznych w oparciu o
ustawe o transporcie drogowym

B10

W tym ich rejestr

NIEELEKTRONICZNY

612

Naktadanie kar w oparciu o przepisy
ustawy o delegowaniu kierowcéw w
transporcie drogowym

B10

W tym rejestr decyzji
0 natozeniu kar

NIEELEKTRONICZNY




Upomnienia dotyczgce decyzji w
sprawie kar pienieznych w oparciu o

6130 A . B10 W tym ich rejestr NIEELEKTRONICZNY
ustawe o delegowaniu kierowcow w
transporcie drogowym
Tytuty wykonawcze stosowane w
egzekucji naleznosci pienieznych z
6131 | tytutu kar pienieznych w oparciu o B10 W tym ich rejestr NIEELEKTRONICZNY
ustawe o delegowaniu kierowcéw w
transporcie drogowym
620 Upomnienia dot. decyzji organéw PIP B10 W tym ich rejestr NIEELEKTRONICZNY
W tym tytuty wykonawcze o charakterze
niepienieznym oraz postanowienia o
621 Postepowanie egzekucyjne dot. B10 natozeniu grzywny w celu przymuszenia, NIEELEKTRONICZNY

decyzji organéw PIP

rejestr postepowan oraz rejestry
uzupetniajgce dotyczgce poszczegdlnych
etapdw postepowania egzekucyjnego

10




