Zarządzenie nr 76/18
Głównego Inspektora Pracy
z dnia 15 października 2018 r.
w sprawie wprowadzenia w jednostkach organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych
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	Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398 i 650) oraz § 2 ust. 2 statutu Państwowej Inspekcji Pracy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu Państwowej Inspekcji Pracy (M. P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76, z 2011 r. poz. 19 i 851 oraz z 2017 r. 
poz. 1189), zarządza się, co następuje:
§ 1. W jednostkach organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy wprowadza się: 
1) instrukcję kancelaryjną Państwowej Inspekcji Pracy, stanowiącą załącznik nr 1 
do zarządzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt Państwowej Inspekcji Pracy, stanowiący załącznik nr 2 
do zarządzenia;
3) instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 
w jednostkach organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy, stanowiącą załącznik 
nr 3 do zarządzenia. 
§ 2. Lokal archiwum zakładowego niespełniający wymagań określonych w instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych w jednostkach organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy, o której mowa w § 1 pkt 3, zostanie dostosowany do określonych w niej wymogów w terminie 10 lat od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia.
§ 3. Środki ewidencyjne dokumentacji sporządzone w archiwum zakładowym przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia zachowują ważność.
§ 4. 1. Z dokumentacją spraw niezakończonych przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia postępuje się następująco: 
1)	sprawę załatwia się bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy aż do zakończenia sprawy albo
2)	rejestruje się sprawę ponownie w sposób określony w instrukcji kancelaryjnej Państwowej Inspekcji Pracy, klasyfikując zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o którym mowa w § 1 pkt 2.
2. Prowadzący sprawę dokonuje wyboru sposobu postępowania, o którym mowa 
w ust. 1, a następnie uzyskuje na niego akceptację kierownika danej komórki organizacyjnej.
§ 5. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostkach organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych, określonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o którym mowa w § 1 pkt 2, jeżeli dotychczasowe przepisy określały niższą wartość archiwalną tej dokumentacji lub krótszy okres jej przechowywania.
2. Ponowna kwalifikacja, o której mowa w ust. 1, dotyczy również spraw, w stosunku do których rozpoczęto czynności brakowania dokumentacji niearchiwalnej albo przekazania do archiwum państwowego.
3. Ponowna kwalifikacja, o której mowa w ust. 1, powinna być przeprowadzona 
w terminie 5 lat od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia.
§ 6. Dokumentacja, która przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia 
nie była kwalifikowana na podstawie obowiązujących wówczas jednolitych rzeczowych wykazów akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Państwowej Inspekcji Pracy wprowadzonego niniejszym zarządzeniem.
§ 7. Tracą moc:
1) zarządzenie nr 17/2004 Głównego Inspektora Pracy z dnia 6 lipca 2004 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy;
2) zarządzenie nr 2/2005 Głównego Inspektora Pracy z dnia 12 stycznia 2005 r. 
w sprawie rozwinięcia klas trzeciego i czwartego rzędu Rzeczowego wykazu akt 
dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy;
3) zarządzenie nr 20/2006 Głównego Inspektora Pracy z dnia 7 listopada 2006 r. w sprawie rozwinięcia klasy trzeciego rzędu Rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy;
4) zarządzenie nr 40/09 Głównego Inspektora Pracy z dnia 6 czerwca 2009 r. w sprawie rozwinięcia klas trzeciego i czwartego rzędu Rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy;
5) zarządzenie nr 22/10 Głównego Inspektora Pracy z dnia 14 maja 2010 r. w sprawie rozwinięcia klas trzeciego i czwartego rzędu Rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy oraz ogłoszenia jednolitego tekstu Rzeczowego wykazu akt dla jednostek organizacyjnych Państwowej Inspekcji Pracy.
§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2019 r.
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