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CZESC1

1. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Panstwowej Inspekcji Pracy, zwany dalej "wykazem akt",
okresla sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w jednostkach
organizacyjnych Panistwowej Inspekcji Pracy, zwanej dalej ,jednostkami organizacyjnymi
PIP”.

2. Jednostkami organizacyjnymi PIP w rozumieniu wykazu akt s3:

2.1. Gtéwny Inspektorat Pracy (GIP);

2.2. okregowe inspektoraty pracy (OIP);

2.3. Osrodek Szkolenia Panstwowe] Inspekeji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we
Wroctawiu (OSPIR).

3. Klasyfikacja dokumentacji to podziat rzeczowy dokumentacji wedtug zagadnien, ktore sa
lub mogg by¢ przedmiotem dziatania danej jednostki organizacyjnej PIP.

4. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji to przydzielenie jej kategorii archiwalnej w wyniku
jej wartosciowania archiwalnego.

5. Konstrukcja wykazu oparta jest na:

5.1. jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

5.2. systemie klasyfikacji dziesietnej;

5.3. ustalaniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie
akt;

5.4. ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmujg sie jednostki
organizacyjne PIP, a tym samym catosci dokumentacji, kitora powstaje i jest
gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

6. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji polega na jej niezaleinosci od struktury
organizacyjnej, oraz od podziatu kompetencji wewnatrz jednostek organizacyjnych PIP.

7. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie kazda z jednostek organizacyjnych
PIP, a tym samym cafosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej "klasami gtéwnymi". W ramach kazidej
klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie, maksimum
dziesiec). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az
do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna, na poziomie
ktorej rejestruje sie sprawy lub w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu
rejestracji w ramach spraw.

8. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczeri kategorii archiwalnej, wynikajacych z przepiséw wydanych na
podstawie art. 5 ust 2 i 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

9. Wykaz akt cechuje sie budowg logicznag, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana
z klasg wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie
z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie
zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

10. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

10.1. dla klasy pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od "0" do "9";

10.2. dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe "00" do "99";

10.3. dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od "000" do "999";

10.4. dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od "0000" do "9999".



SYMBOLE KLASYFIKACYJNE
[ ll 11 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

11. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:
11.1. symbol klasyfikacyjny;
11.2. haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
11.3. w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna.

12. Na opis klasy moie sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresdw
przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalnej.



CZESC 2

1. Wykaz haset pierwszego i drugiego rzedu

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14
15
16
17

20
21

30
31
32
33
34
35

40

41
42

43

ZARZADZANIE

Organy i gremia kolegialne

Organizacja

Zbior aktow prawnych, legislacja

Obstuga prawna jednostek organizacyjnych PIP
Planowanie, sprawozdawczosc i analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski i petycje

Popularyzacja i budowa wizerunku
Wspdtpraca krajowa i miedzynarodowa

Audyt wewnetrzny i kontrole w jednostkach organizacyjnych PIP

SPRAWY OSOBOWE

Zatrudnienie

Ewidencja osobowa

Dyscyplina pracy

Sprawy dyscyplinarne

Ubezpieczenia osobowe

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
Sprawy socjalne

SRODKI RZECZOWE
Administrowanie nieruchomosciami Panstwowej Inspekcji Pracy
Gospodarowanie majatkiem oraz swiadczenie ustug

SPRAWY FINANSOWO-KSIEGOWE JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH PIP
Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

Planowanie finansowe, realizacja plandw, analizy oraz
sprawozdawczosc budzetowa i finansowa

Rachunkowosié i obstuga finansowa

Dokumentacja dotyczaca podziatu funduszu wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

OCHRONA PRACY

Inicjowanie prac legislacyjnych oraz udziat w przygotowaniu i
opiniowaniu projektow aktow prawnych

Wypadki przy pracy, katastrofy i inne zdarzenia

Nadawanie i cofanie uprawnien rzeczoznawcy ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy

Dziatalnosc szkoleniowa na rzecz podmiotow zewnetrznych



44
45

50

51
52

53
54

55

56

57

60
61
62

63

Dziatalnoéé prewencyjna i promocyjna
Porady

DZIALALNOSC NADZORCZO - KONTROLNA PANSTWOWEJ INSPEKCII
PRACY

Wyijasnienia, interpretacje, opinie dotyczace dziatalnosci nadzorczo-
kontrolnej

Dziatalnosé nadzorczo-kontrolna Panstwowej Inspekcji Pracy
Prowadzenie ewidencji w obszarze prawa pracy w Paristwowej
Inspekcji Pracy

Kontrole

Dokumentacja zwigzana z nieskuteczng proba przeprowadzenia
kontroli

Postepowanie w sprawach dotyczacych ewidencji pracownikow
wykonujgcych prace w szczegdlnych warunkach lub o szczegdlnym
charakterze

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

Wymiana informacji z organami scigania, organami wymiaru
sprawiedliwosci oraz innymi organami i podmiotami publicznymi

SCIGANIE SPRAWCOW WYKROCZEN | PRZESTEPSTW. EGZEKWOWANIE
WYKONANIA DECYZJI ORGANOW PANSTWOWE) INSPEKCJI PRACY
ORAZ DECYZJI WASCIWEGO ORGANU INNEGO PANSTWA
CZLONKOWSKIEGO W DRODZE POSTEPOWANIA EGZEKUCYINEGO
Sciganie sprawcow wykroczen i przestepstw

Kary pieniezne nakladane w oparciu o ustawe o transporcie drogowym
Egzekwowanie wykonania decyzji organdw PIP

w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji

Wspaotpraca z wiasciwymi organami innych panstw cztonkowskich w
sprawie egzekwowania natozonych administracyjnych kar pienieznych
lub grzywien administracyjnych



2. lJednolity rzeczowy wykaz akt Panistwowej Inspekcji Pracy

Oznaczenie kategorii | Uszczegélowienie
Symbole : . i
klasyfikaeyine Hasla klasyfikacyjne archiwalnej w: hasla _
GIP | OIP | OSPIP | Kklasyfikacyjnego
2 3 4 5 6 7 8 9
ZARZADZANIE
00 Organy i gremia Kolegialne
Skiad, porzadek obrad,
000 Posiedzenia Kolegium Gléwnego A A & E;?;?iazélggf:’d‘
Inspektora Pracy ;
materialy na
posiedzenia

001 Rady powolane przez Gtéwnego A A A J ;

Inspektora Prac Bl W lasic 60

p ¥
002 !iady powolywane przez kierownikow BS A A Jak w Klasie 000

jednostek organizacyjnych PIP
Narady z udzialem
Glownego Inspektora
Pracy, Zastepcow GIP,
kierownikow komorek
organizacyjnych GIP
lub ich zastepcow,

003 Narady kierownictwa PIP A BS BS E&ﬁiﬁ?l:;w o
organizacyjnych PIP
lub ich zastgpcow.
Protokoly i programy
narad.

Narady szkoleniowe w
klasie 162
Protokoly, materialy na

004 Komisje i zespoly opiniodawcze A A A poswdzema,_
sprawozdania z prac,
korespondencja

005 Udzial w naradach i pracach

zewnetrznych gremidw kolegialnych
Posiedzenia plenarne,
0050 | Udzial w pracach Sejmu i Senatu A B3 B3 posiedzenia komisji i
podkomisji, itp.
0051 | Udziat w pracach Rady Ochrony Pracy A B5 B5
W tym Rady
Ministrow, komisji
Udzial w pracach organéw rzgd_owych, ‘i h
0052 | administracji pafistwowej i A A A mmlst'e TSW 1 Innye
samorzadowej urzg-a!oy_v CEHF alnych_,_
Komisji Trojstronne;j i
komisji powolywanych
na poziomie lokalnym
W tym zgloszenia do
Obstuga techniczna udziatlu w ochrony, strazy w celu
s zemnq%rznych organach kolegialnych B2 B2 B2 uzyskania przepustki,
itp.
006 Narady i zebrania pracownikow A A A Ea”?dy azkoleniowe W
asie 162




01

Organizacja

Rejestry, n-apurty,
kwestionariusze,

010 Kontrola zarzadcza A A A analizy, wyjaénienia,
pisma, pozostata
dokumentacja
Statut, regulaminy
organizacyjne,
schematy

g i organizacyjne, zmiany

011 E{:ﬁ;ﬂzﬂa\s‘:&? Jli';l:gl::;tc i?:ag:;lzanyj iR A A A organizacyjne, nadanie
numerow REGON,
NIP oraz wszelka
korespondencja w tych
sprawach

Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory Z yylgszenien

012 i f L BE10 | BEILO BE10 | upowazniefi do
podpiséw i podpisy elekironiczne ; :
prowadzenia kontroli

013 Upowaznienia do kontroli
Obejmuje takze
imienne upowaznienia

0130 Upowe:mienisf do kontroli BEl0 | BEIO . innych. pracm\fnikéw
przedsiebiorcow oraz bieglych i
specjalistéw. W tym
ich rejestr
Obejmuje takze
upowaznienia do
kontroli na obszarze
dzialania innego OIP,
e . ; poza terytorium RP
0131 ;{SE;‘;Z?;:E ';rgz dl;?;;ggll_::ap;ciimlotéw BEI0 | BEIO —_ oraz prowadzonych
’ przez bieglych i
specjalistow na
podstawie imiennego
upowaznienia. W tym
ich rejestr.
0132 l‘Jpct:wainienia do kontroli jednostek BE10 . - Jak w klasie 0130
specjalnych
Upowaznienia do kontroli wewnetrznej
0153 w jednostkach organizacyjnych PIP BRI T _
Ochrona informacji ustawowo
014 chronionych oraz udostepnianie
informacji publiczngj
0140 | Ochrona informacji niejawnych BEIO | BEIO BE10
W tym ewidencja os6h
przetwarzajacych dane
osobowe,
upowaznienia do
przetwarzania danych,
0141 | Ochrona danych osobowych BEID BEIO BEI10 dokumentacja
przetwarzania danych
osobowych,
sprawdzenia zgodnoéci
przetwarzania danych
osobowych.
0142 Udustqpniz!nie informacji publicznej B10 B10 B10
oraz decyzje w tych sprawach
015 Obstuga kancelaryjna




Instrukcja
kancelaryjna, jednolity

0150 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A A A bsaciows Wykaz Ak,
instrukcja archiwalna
2 Dzienniki korespon-
0151 Srodki do re:iiestrowania i obiegu B Bs B5 dr:nc.y_ine skorc?wic!ze,
dokumentacji terminarze, ksiazki
pocztowe, rozdzielniki
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
a2 wzory odciskowe A B A
Archiwa zakladowe w jednostkach
016 organizacyjnych Paristwowej Inspekcji
Pracy
Spisy zdawczo-
odbiorcze i wykazy
spisow; sposdb
; y ; prowadzenia ewidencji
0160 Eﬂ‘:{:‘:ﬁg&:’:‘? RbiG AR WY A A A uregulowano w
instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dzialania archiwow
zakladowych
Protokoly oceny
dokumentacji
0161 B_rakoufanie d?kumentacji A A A g:flilgfr]:;nwtgi:??h Spisy
niearchiwalnej .
przeznaczonej do
wybrakowania, zgody
na brakowanie
Przekazywanie materialow
0162 | archiwalnych do archiwow A A A
panstwowych
0163 | Udostepnianie akt B5 B3 B5
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Regulamin dzialania bibliotek A A A
0171 | Ewidencja zasobow bibliotecznych A A A ;{( Siggl Inwentarzowe,
atalogi
0172 | Prenumerata B3 B3 B3
0173 | Udostepnianie zasobu bibliotecznego B5 B5 B35
018 Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajgce]j informacje nigjawne
0180 | Rejestr dziennikéw ewidencji i teczek A A A
0181 | Zmiana klauzuli niejawnosci BE10 | BEIl0D BE10
W tym informacje dot.
zmian teleadresowych
Obsluga pism nie mieszczacych sie w Fodmlot(_ﬁw “""}.'C,h e
zakresie wlasciwosci PIP oraz Jecinoslkl_urganlza_c ne
019 e h SRl B2 B2 B2 PIP oraz informacje
tyczacych organizacji podmiotéow i codia 1l
innych niz jednostki organizacyjne PIP DRYSEAN PIOCRCUL U
nieobowigzujacych, np.
zgloszenia rozpoczecia
dzialalnodci, itp.
02 Zbiér aktéw prawnych, legislacja
020 Wilasne akty prawne jednostek A A &

organizacyjnych PIP




Opiniowanie zewnetrznych projektow

Z wyhgczeniem
opiniowania projektow
aktéw prawnych z
zakresu prawa pracy,

021 aktéw prawnych BEIO | BEI0 BEI0 bgzpwczenstwa i
higieny pracy oraz
legalnosci zatrudnienia
ujetego w klasach
400, 401, 402

03 Obsluga prawna jednostek
organizacyjnych PIP
030 Opinie prawne i interpretacje
przepisow prawa
0300 | Opinie prawne BEI0 | BEI0 BE10
0301 | Interpretacje przepiséw prawa BE10 | BEI10 BE10
0302 | Opiniowanie uméw cywilnoprawnych BEI0 | BEIO BEI10

031 Sprawy sadowe
Okres przechowywa-
nia liczy sie od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

0310 | Sprawy przed sadami powszechnymi | BEI0 | BEI0 | BEI0 m:zf;‘]‘:‘;’g:g;@
biorcdw oraz zawiado-
mienia o podejrzeniu
popelnienia
przestepstwa
odpowiednio w klasach
602 i 603

0311 | Sprawy przed sadami BEI0 | BE10 | BEI0 | Jak w klasie 0310

administracyjnymi
Z wylaczeniem
planowania,
sprawozdawczosci i
analiz z obszaru

04 Planvowanie, sprawozdawczosé i i‘::;f? Guée;lt){cgl;w

analizy
obszaru audytu
wewnetrznego - jak w
klasie 090; obszaru
finansowo-ksiggowego
- jak w klasie 31
Z wylgczeniem planu
funduszu wynagrodzen
i zatrudnienia, ujetego

040 Planowanie w klasie 101 oraz
planéw dziatalnosci
socjalnej ujetych w
klasie 1700

0400 | Program dzialania PIP A A A

Materialy pomocnicze do realizacji _
0401 | zadan kontrolnych i promocyjno- BES BES5 BES Witymt wytyezne, Rarty

prewencyjnych

kontrolne.




Obszar srodkow
rzeczowych w klasie
2021 2105;
inwentaryzacja w
klasie 34;
sprawozdanie dla

041 Sprawozdawczosé i analizy Prezesa UZP w klasie
213; analizy stanu bhp
oraz wypadkow przy
pracy i choréb
zawodowych z obszaru
spraw osobowych jak
w klasie 150 i 154

Sprawozdanie Gldwnego Inspektora
iy Pracy z dzialalnoici PIP & B B
0411 Sprawozdanie z dzialalnosci . A -
okregowych inspektoratéw pracy
W tym sprawozdania
na potrzeby GUS,
analizy zagrozen
powodowanych przez
czynniki szkodliwe i
Analizy, opracowania i zestawienia ; - ucigzliwe oraz analizy
Lt statystyczne BE BES BES bhp w srodowisku
pracy.
Z wylaczeniem analizy
z zakresu kontroli
zarzadcze] ujetej w
klasie 010
0413 | Meldunki i raporty BES BE3 —
05 Informatyzacja
: W tym projektowanie
Systemy informatyczne oraz i
administracja sprzetem, systemami, ;)‘:sit:;gg;v,zzagadmama
050 siecig oraz oprogramowaniem w PIP (z informatyzacja PIP.
wylgczeniem systemoéw zwiagzanych z Plany informatyzacji
dzialalnuélcia kontrolno-nadzorcza i Trendy technologiij ’
prewencyjag FIF) informatycznych
Oferty uslug, umowy,
protokoly odbioru prac,
korespondencja z
wykonawcami, zato-
zenia, projektowanie i
; ; ; wymagania systemow
(50 | “Zarmadzanie projektami aystemtw BI0 | BI0 | BI0 | informatycznych. Spisy

informatycznych

systemow PIP. Bieg
okresu
przechowywania
rozpoczyna sig od daty
wygasnigcia umowy na
dany system

10




Zakup, instalacja, utrzymywanie i

Wszystkie sprawy
zwiazane z oprogra-
mowaniem, w tym
prowadzenie ewidencji
i gospodarowanie

0501 administrowanie oprogramowaniem BI10 BI10 B10 oprogramowaniem.
Bieg okresu przecho-
wywania rozpoczyna
sie od daty wyga-
énigcia umowy na dane
oprogramowanie
Zalozenia | wymagania
sprzetowe, oferty
ustug, umowy, proto-

\ —— koly odbioru sprzetu,

0502 lZE}kup : urf.lchomleme spraeiu B2 B2 B2 kor?alspondencjg zq

informatycznego i
wykonawcami. Okres
przechowywania liczy
sig od czasu likwidacji
sprzetu (druk LT)
Sprawy zglaszania
usterek i modernizacji

: zakupionego sprzetu,

gsoy | Fielpdesks napraws sprastu, B2 | B2 B2 | (swaraheyjnyeh |

modernizacja :
pogwarancyjnych),
serwisowanie
zewnetrzne, reklamacje

051 Wortal

W tym internet,
intranet i BIP (BIP z

0510 | Projektowanie Wortalu A A A wylaczeniem
zagadnien ujetych w
klasie 4451)

W tym internet,
intranet i BIP

0511 | Eksploatacja Wortalu A A A (BIP z wylaczeniem
zagadnien ujetych w
klasie 4451)
Dokumentacja

Administrowanie siecig i systemami eksploatacyjna oraz
informatycznymi (z wylaczeniem wdrozeniowa sprzetu,
052 systemdéw zwigzanych z dzialalnosciag BI10 B10 BI10 systemow oraz sieci.
kontrolno-nadzorczg i prewencyjna Zarzadzanie zmianami.
PIP) Okres przechowywa-
nia jak w klasie 0500
Systemy do gromadzenia i
053 przetwarzania danych z dziatalnoéei
kontrolno-nadzorczej i prewencyjnej
PIP
Rozbudowa systemow i wdrazanie
e nowych rozwiazan = A A
0531 | Administrowanie systemami B10 B10 B10 -
Kody nieprawidtowosci, stowniki i
0532 | wzory kart statystycznych oraz ich B3 B3 B35
oprogramowanie
0533 | Eksploatacja baz danych BS5 BS5 B5
0534 Pozyskiwanie zewnetrznych baz A e A
danych
0354 Bezpieczenstwo informacji

11




Ustalanie uprawien dostgpu do baz

R danych i systeméw 5 B B
Rejestrowanie incydentdw z zakresu
oa41 bezpieczeristwa informatycznego i s ==
06 Skargi, wnioski i petycje
060 Skargi i wnioski z zakresu ochrony
pracy i legalnosci zatrudnienia
Skargi z zakresu ochrony pracy i
Q500 legalnosei zatrudnienia A A A
0601 Whioski z.zakresulacf'lmny pracy i A A A
legalnodci zatrudnienia
Skargi i wnioski dotyczace
Ul pracownikéw PIP A A
062 Petycje BE10 BE10 BEIO
063 Rejesir skarg, wnioskow i petycji A A A
064 Ocena _r_ozpatrywania skarg, wnioskéw A A A
1 petycji
07 Popularyzacja i budowa wizerunku
070 Kontakty z mediami
0700 | Informacje wlasne dla mediow A A A
0701 | Odpowiedzi na zapytania dziennikarzy A A A
071 Patronaty i komitety honorowe BES BES BES
; wbis g Np. wystapienia GIP,
072 Zhidr wystapien, listow A A A | olpiospp: listy
okolicznodciowych i
gratulacyjne.
073 Kror}iki, monografie, ksiggi A A A
pamiatkowe
074 Zbior zaproszef, zyczen, podzigkowan, A2 B2 B2 Inne niz tworzace akta
kondolencji sprawy
08 Wspélpraca krajowa i
miedzynarodowa
W tym interpelacje i
s ; zapytania poslow,
080 Interpelacje i zapytania A A A S atorow; Tecanilib.
radnych.
W tym z Kancelarig
Prezydenta, Kancelarig
Se¢jmu i Senatu,
Prezesem Rady
Ministrow, ministrami,
urzedami centralnymi,
organami kontroli i
nadzoru nad warunkami
081 ki'{rml'ltakty z podmiotami na gruncie A A A gf:;ig;ﬁc;’z%g:mﬁa
ajowym Urzgdami Skarbowymi,
ITD, GUS, organami
wymiaru
sprawiedliwosei i
prokuratura,
samorzadem
terytorialnym. Z
wylgczeniem spraw
ujetych w klasie 57.
082 Kontakty_ ze zwigzkami za\_'vodowyrni i A A A
organami samorzgdu zatogi
083 Kontakty z organizacjami spolecznymi A A A Z wylaczeniem spraw
i organizacjami pracodawcéw ujetych w klasie 082
084 Wspédlpraca migdzynarodowa
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Dotyczy wspolpracy z
Miedzynarodowa
Organizacja Pracy,
Migdzynarodowym

Stowarzyszeniem
Inspekcji Pracy,
N Europejska Agencja
0840 xi%‘;;p;::‘: e IR BEIO | BEIO | BEI0 | Bezpieczefistwa i
b Zdrowia w Pracy,
Migdzynarodowa
Siecig Instytutow
Szkoleniowych w
Dziedzinie Pracy oraz
pozostalymi
organizacjami.
Dotyczy grup
roboczych SLIC, KSS,
Dziatalnos¢ w ramach czlonkostwa PIP Programu Wymiany
0841 | w Komitecie Wyzszych Inspektoréw A BE10 BE10 | Inspektoréw Pracy,
Pracy (SLIC) kampanii europejskich
oraz pozostatych
inicjatyw SLIC
Dotyczy grup ADCO,
sy . grup roboczych KE,
0842 R“agfa‘”a zadS“.Plg W rar.“i“h A | BEI0 | BEIO | grup roboczych Rady
WHROITRRY 2 Lt SHTepRIoRg UE oraz pozostalych
inicjatyw organéw UE
Dotyczy wspolpracy ze
0843 Wspélpraca z zagranicznymi organami A A A wszystkimi krajami,
do spraw ochrony pracy takze nie nalezacymi
do UE
0844 Wymiiana informacji i dokumentacji w A BES BES
zakresie nadzoru rynku
Wymiana informacji i dokumentacji w W tym realizacja przez
0845 | zakresie delegowania pracownikéw i A BES BE3 PIP zadan instytucji
legalnodci zatrudnienia lacznikowej
085 Delflaracjt? 1 pc:)rozu‘mienia z partnerami i A A
krajowymi i zagranicznymi
Udzial PIP w programach i projektach
086 finansowanych ze srodkow
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
Umowy zawarte w ramach programéw
i projektow finansowanych ze srodkow
0560 pgci{lodzacych ze Zrodet zagranicznych A A i
oraz raporty korficowe z ich realizacji
Whioski o
dofinansowanie,
dokumentacja
zwiazana z realizacjg,
Dokumentacja zwiazana z realizacja kontrola i ewaluacja
programow i projektow finansowanych " i + | programu lub projektu;
Okl ze srodk6w pochodzacych ze Zrodet BES BES BES whnioski o ptatnogei.
zagranicznych Sprawy finansowe w
klasie 3.
Okres przechowywania
zgodnie z odrebnymi
przepisami
Konferencje, sympozja, seminaria,
087 zjazdy, kongresy, targi, wystawy i

imprezy okolicznosciowe
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Udziat i organizacja (wspolpraca przy
organizacji) konferencji, sympozjow,

0870 s . A A A
seminariow, zjazdow, targdw, wystaw i
imprez okolicznoiciowych -
Udzial w konferencjach, sympozjach,
seminariach, zjazdach, targach,
0871 | wystawach i imprezach B5 B3 B3
okolicznosciowych organizowanych
przez podmioty zewngtrzne
09 Audyt wewnetrzny i kontrole w Kontrola zarzadcza w
jednostkach organizacyjnych PIP klasie 010
090 Audyt wewngtrzny
Plany audytu
wewnetrznego —
0900 | Planowanie zadan audytowych A B10 B10 Hgacens | roc_zne
wraz z analizg ryzyka,
korekty i aktualizacje
planow
Dokumentacja
Zwiazana z
przygotowaniem i
realizacjg zadan
0901 | Dokumentowanie zadan audytowych A B10 B10 audytowych
(zapewniajacych i
doradczych) oraz z
czynnosciami
sprawdzajacymi
Samoocena, oceny
zewnetrzne audytu
wewnetrznego,
0902 Dokumentowanie jakosci audytu x B10 B10 dokumema‘cja z
wewnetrznego przegladu jakodci i
efektywnosci zadan
audytowych, oceny
okresowe pracownikow
Sprawozdania roczne z
wykonania planu
0903 Sprawu;dawcms’-é z zakresu audytu A . . i?;?;::i;;f?;gfggfki &
wewnetrznego b
realizacji zadan z
zakresu audytu
wewnetrznego
091 Kontr_ola w'ewnqtrzna w jednostkach A A A
organizacyjnych PIP
Kontrola zewnetrzna w jednostkach
i organizacyjnych PIP A A A
093 Ksiqz!ca ko.ntroli w jednostkach A A A
organizacyjnych PIP
SPRAWY OSOBOWE
10 Zatrudnienie
100 Przyjmowanie i zwalnianie
pracownikow, przeniesienia stuzbowe
1000 | Nabdr kandydatdw do pracy B2 B2 B2
Dokumentacja w
. w S sprawie. Decyzje dot,
1001 PrEyimowIte L awaInune B5 B5 B5 poszczegdlnych

pracownikéw

pracownikow wlacza
sie do akt osobowych
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Przeniesienia stuzbowe i zmiana tresci

Dokumentacja w
sprawie. Decyzje dot.

1002 B3 B3 B3 poszczegolnych
stosunku pracy it
pracownikow wiacza
sig do akt osobowych
1003 | Staze, praktyki zawodowe, wolontariat BI0 BI10 BI0
101 Plany fL.md‘uszu wynagrodzer i A A A
zatrudnienia
Awanse, nagrody, premie, kary, zmiany
102 wynagrodzen, odprawy, ekwiwalenty
za urlop
1020 | Awanse B30 B50 B50
Nagrody jubileuszowe, z funduszu
1021 | nagréd, premie, dodatkowe B50 B50 B50
wynagrodzenie roczne
Okres przechowywania
zgodnie z odrgbnymi

1022 | Kary porzadkowe B* B* B* przepisami, a jezeli nie
wynika z przepisow to
minimum 6 miesiecy

1023 | Zmiany wynagrodzenia B350 B50 B50
W tym na podstawie
orzeczenia lekarskiego.

i i Sprawy dot.

1024 | Zwolnienie z czynnosci kontrolnych BI0 BI10 BI10 kenkretnyoh
pracownikow wlacza
sie do akt osobowych.

Odprawy emerytalne, rentowe,
H0es posmiertne i ekwiwalenty za urlop B0 Bl i
Dotyczy spraw
Obshuga zatrudnienia, w tym, nieuwzglednionych w
103 wspdlpraca ze zwigzkami zawodowymi B30 B350 B30 klasie 102, w tym
PIP w sprawach pracowniczych sprawy wojskowe oséb
zatrudnionych
104 Legitymacje sluzbowe i identyfikatory B3 B5 B5
105 Zaswiadczenia o stosunku pracy B2 B2 B2
106 Oswiadczenia majatkowe B6 B6 B6
107 Odznaczenia BE10 | BEI10 BEL0
Whrioskowanie o
dostep do informacji
chronionych
Dostep osob zatrudnionych do E:g%?g{; PrY
108 informacji chronionych przepisami BEIO | BEIO BEI0 Lebpiicsig
zpieczenstwa,
DRy Certyfikaty
konkretnych
pracownikow wilacza
sie do akt osobowych
109 Oceny pracownikéw B50 B30 B50

11

Ewidencja osobowa
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Dla kazdego
pracownika zaklada sie
oddzielng teczke
zawierajaca umowe o
prace, jej zmiany,
odpisy akt stanu

110 Akta osobowe pracownikéw PIP BE50 | BES0 BE50 :
cywilnego, awanse,
odznaczenia,
swiadectwa nauki,
swiadectwa pracy i
inne dokumenty
wymagane przepisami.
11 Pomoce ewidencyjne do akt BESO | BESO BES0
osobowych
12 Dyscyplina pracy
120 Dowody obecnodei w pracy B3 B3 B3 I?l;? ym BWilcHc e Caa
121 Absencja pracownikow
Plany urlopéw wypoczynkowych,
1210 | zestawienia wykorzystania urlopow B3 B3 B3
wypoczynkowych
Urlopy wypoczynkowe, macierzynskie,
wychowaweze, rodzicielskie,
1211 | ojcowskie, zdrowotne, szkoleniowe, B3 B3 B3
bezplatne, zwolnienia od pracy i inne
niecbecnodci
1212 | Indywidualny rozklad czasu pracy B3 B3 B3
1213 Podejmowanie zajeé zarobkowych B5 B85 BS
13 Sprawy dyseyplinarne
130 Postepowanie dyscyplinarne BES BES5 BES
131 Obstugq administracyjna postepowania RES BES BES
dyscyplinarnego
14 Ubezpieczenia osobowe
140 Legitymacje ubezpieczeniowe B10 B10 B10
141 Ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne B30 B30 B50
15 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Analizy stanu bhp i przeglady
150 warunkdw pracy A A A_
Dzialania w zakresie poprawy
151 warunkéw pracy, ocena ryzyka
zawodowego
1510 | Ocena ryzyka zawodowego A A A
1511 | Srodki ochronne i odziez robocza B5 BS B5
152 Wypadki przy pracy i zréwnane z
wypadkami przy pracy
1520 | Wypadki zbiorowe, $miertelne i ciezkie A A A
1521 | Wypadki inne B10 Bio B10
1522 | Rejestr wypadkow przy pracy A A
Warunki szkodliwe i choroby
153
zawodowe
1530 Eadanit? czynnikéw szkodliwych w BES BES BES W tym )Nyniki badan i
srodowisku pracy pomiarow
Rejestr czynnikow szkodliwych dla
1531 | zdrowia wystepujacych na stanowisku B40 B40 B40
pracy
1532 | Choroby zawodowe B50 B50 B30 W tym ich rejestr
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154

Analiza wypadkéw przy pracy i chorab
zawodowych

155

Badania profilaktyczne

B5

B35

B5

W tym dokumentacja
dotyczaca okularéw
korekcyjnych.
Orzeczenia dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow wlaczane
sa do akt osobowych

156

Szkolenia bhp

BI10

BI10

B10

Zadwiadczenia
dotyczace
poszczegolnych
pracownikdw odklada
sie do akt osobowych

157

Wspoldziatanie ze spolecznym
nadzorem nad warunkami pracy

BI10

B10

B10

Wspéldzialanie z
zakladowym sip,
zwiazkami zawodo-

16

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

wymi, komisja bhp

160

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych i
specjalizacyjnych oraz planowanie
szkolen

BE10

BE10

161

Aplikacje inspektorskie

1610

Realizacja szkolen w ramach aplikacji
inspektorskiej

BE10

BE10

BE10

W tym programy
szkolen teoretycznych i
praktycznych, listy
uczestnikow, dzienniki
szkolenia, itp.

1611

Egzamin wewnetrzny

BE10

BEIO

BEI10

Obejmuje pelng
dokumentacjg
Zwigzang z egzaminem
wewnetrznym, tzn.
powolanie komisji
egzaminacyjnej,
protokoly
egzaminacyjne, itp.

1612

Egzamin pafistwowy

BEIO

BEID

BE50

Obejmuje peina
dokumentacje
Zwiazana z egzaminem
panstwowym,
protokoly, swiadectwa
nauki. Certyfikaty i
zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia
konkretnych
pracownikow wilacza
sie do akt osobowych

162

Organizacja i udziat pracownikéw PIP
w szkoleniach i naradach
szkoleniowych, z wylaczeniem
konferencji, seminaridw i sympozjow

BE10

BEIO

BEIO

Programy, listy
uczestnikow,
certyfikaty itp.;
certyfikaty i
zaswiadczenia
konkretnych
pracownikéw wilacza
sie do akt osobowych;
konferencje, seminaria
i sympozja w klasie
087
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Whnioski, opinie,
wyznaczanie
recenzentow, oceny
dokumentacji

163 Specjalizacja pracownikéw PIP BE50 | BEID —_ pokontrolnych i prac
specjalizacyjnych,
dokumentacja
egzaminow
specjalizacyjnych, itp.
Studia, aplikacje
radcowskie, kursy

164 Doksztalcanie pracownikdw B3 B3 B5 de;zyknwc, Itp;. Iople

okumentéw
ukonczenia wilacza sie
do akt osobowych
Wytyczne do
sprawozdania;
materiaty
sprawozdawcze OIP i
OSPIP; materiat
czastkowy do

165 3plrawozdav‘.vc?_0§é i .Emali.zy z obszaru BE10 A & 35;;:?1‘12:?': I(IE;IP ‘

zialalnosci szkoleniowej ;

material czgstkowy do
Roeznego Raportu
Inspekcji Pracy
(SLIC); ocena polityki
szkoleniowej; ocena
efektywnosci szkolen,
analizy, itp.

17 Sprawy socjalne

170 ?];r:awy socjalne zatatwiane w ramach gﬂ?n}gg;z:;:g;;

ZFSS ;i 7
mieszkaniowe
1700 | Roczne plany dzialalnosci socjalnej Bl0O Bl0 BI10
1701 | Dofinansowania z ZFSS BS5 B5 BS
1702 | Zapomogi i inna pomoc z ZFSS B3 B3 BS
Sprawy socjalne zatatwiane w ramach
171 ZFSS w zakresie pomocy na cele B5 B5 B5
mieszkaniowe
172 Pozostale akeje socjalne i imprezy B85 BS B5
kulturalne
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie nieruchomos$ciami
Panstwowej Inspekeji Pracy
200 Gospodarka nieruchomosciami
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2001

Nabywanie i zbywanie nieruchomosci
oraz ich stan prawny

Dokumentacja prawna
i techniczna obiektow
(w tym akty notarialne,
decyzje o trwalym
zarzadzie, protokoly
przyjecia/przekazania,
dokumentacja obiektu).
W tej kategorii
gromadzona jest
dokumentacja
zwiazana z regulacja
stanu prawnego
nieruchomosei. Ksigzki
obiektu

2002

[nwestycje i remonty we wiasnych
lokalach

B10

BI10

B10

Program inwestycji.
Dokumentacja
dotyczgca przygoto-
wania, wykonawstwa i
odbioru. Wymagane
pozwolenia i decyzje.
Dla kazdego obiektu
uzytkownik prowadzi
odrebna teczke
nieruchomosci. Okres
przechowywania liczy
sie od daty rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji, a
nastgpnie przez 5 lat od
daty jego utraty. Jezeli
dokumentacja dotyczy
obiektéw zabytkowych
i nietypowych kwalifi-
kuje sie ja do kat. A

2003

Udostepnianie i najmowanie wiasnych
lokali innym jednostkom i osobom

B5

B5

BS5

Okres przechowywania
liczony od daty
wygasniecia umowy

2004

Administrowanie i eksploatacja
wlasnych obiektow

B10

B10

BI10

W tym konserwacja,
drobne naprawy,
dostawy energii,
medidw, utrzymanie
czystosci infrastruktura
telekomunikacyjna,
okresowe przeglady

201

Najmowanie lokali na potrzeby
jednostek organizacyjnych PIP

2010

Najem, uzyczenie, dzierzawy lokali

B5

B5

B5

Dokumentacja
poprzedzajaca zawarcie
Umowy, Umowy,
protokoty
przekazania/odbioru,
Okres przechowywania
liczony jest od daty
wygasniecia umowy.
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2011

Konserwacja i eksploatacja biezgca
wynajmowanych lokali

B5

B5

B3

m.in.: sprzatanie,
ochrona, ustugi
telekomunikacyjne,
dostawy energii,
medidw, ogrzewanie,
konserwacja

2012

Inwestycje i remonty w
wynajmowanych lokalach

B3

B5

B5

Dokumentacja
drobnych remont6w,
zgody wlascicieli
obiektow na

wykonanie okredlonych
prac (zgodnie z
zawartymi umowami),
pozwolenia

Sprawozdania i informacje dot.
uzytkowanych nieruchomodci

B5

B5

B5

21

Gospodarowanie majatkiem oraz
$wiadczenie uslug

210

Gospodarka materialowa

Dotyczy srodkéw
trwatych, pozostalych
Srodkow trwalych i
niskocennych

2100

Zaopatrzenie

B5

B5

B3

W tym sprawy
wnioskéw o zakup/
dostawe towardw i
ustug, przyjecia,
wydawania.
Korespondencja z
dostawcami,
reklamacije

2101

Ewidencja srodkéw trwalych,
pozostatych srodkow trwalych i
warto$cei niematerialnych i prawnych

B35

B5

B5

Okres liczony jest od
daty uplynnienia
srodka

2102

Eksploatacja i gospodarowanie
érodkami trwalymi, pozostalymi
érodkami trwalymi i wartoéciami
niematerialnymi i prawnymi

B3

B5

B5

Dowaody przyjecia do
uzytkowania, dowody
zmiany miejsca
uzytkowania, kontrole
techniczne, dokumenty
dot. konserwacji,
napraw 1 remontow,
modernizacji $rodka,
dokumenty przeka-
zania Srodka,
likwidacja $rodka,
dokumentacja
techniczno-
eksploatacyjna $rodka.
W tym protokoty
odpaddw dla utylizo-
wanych srodkéw.
Okres przechowywania
liczy sig od daty
uplynnienia srodka
trwatego

2103

Ewidencja osobistego wyposaZenia
pracownikéw

B5

B5

B5

Okres liczony jest od
daty uplynnienia
drodka
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W tym

wykorzystywanie

2104 | Uzytkowanie obcych srodkéw trwalych B3 B5 B5 prywatnych
samochodow do celow
sluzbowych

Sprawozdania i informacje dot.

&l uzytkowanych skladnikéw majatku B 03 B

W tej kategorii ujgte s
; i takze dokumenty

2106 g&g‘%ﬂ‘; teloweid gastronomicang B5 B5 B5 dotyczgce korzystania
z mieszkan/pokoi
hotelowych PIP/OSPIP
Ubezpieczenia
nieruchomosci,
srodkow transportu,

211 Ubezpieczenia skiadnikéw majatku BI0 BI10 BI10 skladnikow majatku.
Okres przechowywania
liczy sig od daty
wygasnigcia umowy
W tym podatki od

212 Podatki i optaty publiczne Blo | Bio | Bio | Meruchomosci, opfaty
zwigzane z ochrong
srodowiska
W tym dokumentacja
zamowien publicznych,
wykazy zamowien,
sprawozdania dla
prezesa UZP,

213 Zaméwienia publiczne B5 B3 B5 dokumentacja
Zwigzana z
odwolaniami do KI1O.
Dla kazdego
postepowania prowadzi
sie oddzielng teczke
Instrukcje pozarowo-

Ochrona przeciwpozarowa i realizacja techniczne, kontrola

214 zadan z zakresu zarzadzania BEI10 BEIO BEIO stanu bezpieczenstwa,

kryzysowego plany ewakuacji,
technika pozarnicza

SPRAWY FINANSOWO-

KSIEGOWE JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH PIP

30 Regulacje i zasady ekonomiczno-

finansowe
W tym instrukcje w
zakresie
rachunkowosei,

300 Polityka rachunkowosci i plan kont A A A inwentaryzacyjne,
kasowe, kontroli
obiegu dowodéw
ksiegowych

Interpretacje i opinie z obszaru ; 4
finans6w publicznych, plac, Z wy chzem_ern e
301 il ) A A A prawnych ujetych w
ubezpieczen spolecznych, klasie 0
: asie 0300
rachunkowosci
Planowanie finansowe, realizacja
3] plandw, analizy oraz

sprawozdaweczo$E budzetowa i
finansowa
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310

Wieloletnie plany finansowe
Panstwowej [nspekeiji Pracy

B10

B10

311

Roczny plan finansowy Panstwowej
Inspekcji Pracy i jego zmiany

W tym przygotowanie
projektu planu,
materialy, uzgodnienia

3110

Roczny plan finansowy wedhlug
klasyfikacji budzetowej i jego zmiany

BES

BES

3111

Roczny plan finansowy w ukladzie
zadaniowym i jego zmiany

BE5

BES5

312

Realizacja planu finansowego i
sprawozdawczosé w tym zakresie oraz
sprawozdawczos¢ finansowa

3120

Sprawozdania roczne z wykonania
planu finansowego oraz sprawozdania
finansowe jednostek organizacyjnych
PIP

3121

Roczne sprawozdanie z wykonania
planu finansowego oraz sprawozdania
finansowe Panstwowej [nspekcji Pracy

W tym informacje z
wykonania planu
finansowego PIP dla
Ministerstwa Finansow
oraz Sejmu

3122

Sprawozdania okresowe z wykonania
planu finansowego jednostek
organizacyjnych PIP

BES

BES5

BES

3123

Sprawozdania okresowe z wykonania
planu finansowego Panistwowej
Inspekeji Pracy

3124

Dokumentacja dotyczaca realizacji
planu finansowego wedlug klasyfikacji
budzetowej

BES

BES

BES5

3125

Dokumentacja dotyczaca realizacji
planu finansowego w ukfadzie
zadaniowym

BES

BES5

BES

313

Analizy finansowe

BES5

BES5

BES

314

Windykacja i egzekucja

B3

B35

B3

315

Dokumentacja dotyczaca rozliczen z
dostawcami i odbiorcami

B5

B5

B5

32

Rachunkowos¢ i obsluga finansowa

320

Ksiegi rachunkowe

B5

B5

B5

W tym ksiegi
syntetyczne i
analityczne,
uzgadnianie sald

321

Dowody ksiggowe

B5

B3

B35

322

Rozliczenia plac i wynagrodzen

3220

Dokumentacja plac i potracen

B5

B3

B5

Materialy Zzrodiowe do
obliczania wysokoéci
plac i potracen - w tym
z tytulu zwolniei
lekarskich, zajeé
komorniczych

3221

Listy ptac z potraconymi skladkami na
ubezpieczenie spoleczne stanowigcymi
podstawe naliczenia éwiadczen
emerytalno-rentowych

B50

B350

Bs0

3222

Listy plac bez sktadek na
ubezpieczenia spoleczne

B3

B3

B5

3223

Kartoteki wynagrodzen

B50

B50

B50

3224

Karty zasitkowe

B50

B50

B50
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Deklaracje podatkowe dotyczace

3225 | podatku dochodowego od osob B5 B5 B3 PIT
fizycznych
Deklaracje rozliczeniowe skladek na
3226 | ubezpieczenie spoleczne i B5 B5 B5
ubezpieczenie zdrowotne
Obejmuje takze
3227 | Deklaracja skladki do PFRON B5 B5 B5 informacje przesylane
do PFRON
323 Wspdlpraca z bankami B5 B3 B3
324 Ksiegowodé materialowa B5 B5 B5
W tym harmonogramy
dochodow i wydatkéw
325 Zabezpieczenie srodkow finansowych B3 B35 B5 oraz zapotrzebowanie
na srodki budzetowe
33 Dokumentacja dotyczaca podzialu BS BS BS
funduszu wynagrodzen
Spisy i protokoly
inwetaryzacyjne, w
tym réznice
34 Inwentaryzacja B3 B3 B3 inwentaryzacyjne,
sprawozdania z
przebiegu
inwentaryzacji
35 Dyscyplina finansowa
Zgloszenia dotyczace zagrozenia lub
350 nieprawidtowosci w realizacji plandow BES BE3 BES
finansowych
351 Naru'sze.nie dyscypliny finanséw se1o | BEIO BE10
publicznych
OCHRONA PRACY
Inicjowanie prac legislacyjnych oraz
40 udzial w przygotowaniu i
opiniowaniu projektéw aktéw
prawnych
Udzial w przygotowaniu i opiniowaniu
400 projektéw aktow prawnych z zakresu A BES BES
prawa pracy
Udzial w przygotowaniu oraz
401 opiniowaniu projektow alr:tuﬁw , _ n BES BES5
prawnych z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy
Udzial w przygotowaniu oraz
402 opiniowaniu projektéw al-ctéw. A BES BES
prawnych z zakresu legalnosci
zatrudnienia
403 Inicjowanie prac legislacyjnych A BES5 BE3
Analizy w klasie 0412.
Kontrole zwigzane z
a1 Wypadki przy pracy, katastrofy i wypadkami,
inne zdarzenia katastrofami i
zdarzeniami w klasie
53.
. . Zgtoszenia, meldunki i
410 Wypadki pray pracy, zdarzenia A A - kfrespondencja dot.

potencjalnie wypadkowe i inne

wypadkow i zdarzen
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411

Katastrofy

Zgloszenia, meldunki,
raporty i
korespondencja dot.
katastrof

42

Nadawanie i cofanie uprawnien
rzeczoznawcy ds. bezpieczeristwa i
higieny pracy

420

Sprawy z zakresu wnioskowania
Komisji Kwalifikacyjnej do Oceny
Kandydatéw na Rzeczoznawedw |
decyzje Glownego Inspektora Pracy o
nadaniu uprawnien

BES50

421

Cofanie uprawniefn rzeczoznawcy ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy

BES50

BE50

422

Prowadzenie centralnego rejestru
IZECZOZNawcow

43

Dzialalno$é szkoleniowa na rzecz
podmiotéow zewnetrznych

430

Szkolenia dla podmiotow
zewnetrznych

BES5

Listy uczestnikow,
dobdr wykladowcdw,
protokoly

egzaminacyjne, itp.

431

Szkolenia dla partneréw spolecznych

B10

B10

B10

432

Szkolenia dla kandydatéw na
rzeczoznawcow i dla rzeczoznawcow

BES

BE3

44

Dzialalno$¢ prewencyjna i
promocyjna

440

Promocja ochrony pracy

4400

Kampanie informacyjno-promocyjne

4401

Programy edukacyjne

4402

Konkursy organizowane przez PIP

g

g g

>8>

4403

Konkursy organizowane we
wspdlpracy z innymi podmiotami

B10

B10

B10

441

Odznaka Honorowa za Zastugi dla
Ochrony Pracy nadawana przez
Glownego Inspektora Pracy

442

Nagroda im. Haliny Krahelskiej za
osiggnigcia w zakresie ochrony pracy
i ochrony zdrowia w srodowisku pracy

B3

443

Programy prewencyjne z zakresu
ochrony pracy

444

Dzialalnos¢ wydawnicza

4440

Wydawnictwa nieperiodyczne

4441

Wydawnictwa periodyczne

=

445

Dziatalnos¢ informacyjna

4450

Redakcja witryny internetowej i
intranetowej

BE5

BE5

BES

4451

Biuletyn Informacji Publicznej

Z wylaczeniem obslugi
informatycznej ujgte] w
klasach 051010511

446

Udziat w dziatalnosci naukowe;j i
badawczej

BES

BE5

BES5

W tym zaproszenia do
udzialu w projektach
(bez dokumentacji
projekiowej)

45

Porady

450

Porady prawne i techniczne

B3

B5
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Porady udzielane cudzoziemcom i
czlonkom ich rodzin, w zakresie

451 okreglonym w przepisach wdrazajacych | BE3 BES
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i
Rady 2014/54/UE
DZIALALNOSC NADZORCZO-
KONTROLNA PANSTWOWEL.
INSPEKCJI PRACY
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
50 dotyczace dzialalnosci nadzorczo- A A
kontrolnej
51 Dzialalno$¢é nadzorezo-kontrolna
Panstwowej Inspekeji Pracy
510 Nadzor Glownego Inspektora Pracy
Jjako organu PIP
5100 Sprawowanie nadzoru przez Gldwnego A .
Inspektora Pracy w drodze wystapien
Rozpatrywanie spraw z zakresu g wy{qcz.emeft.i decyzji
5101 | dzialalnosci nadzorczo-kontrolnej w A B3 o !“fm A
)
drodze decyzji i postanowieni publicznej ujgtych w
klasie 0142
Daot. skarg
kierowanych do sgdu
Sprawy z zakresu dzialalnosci administracyjnego na
5102 | nadzorczo-kontrolnej przed sadami BES P decyzije i
administracyjnymi postanowienia
Glownego Inspektora
Pracy
M.in. nadzor nad
postepowaniem
5103 | Pozostale dziatania nadzorcze A B3 mandatowym w
sprawach o
wykroczenia
511 Nadzér Okregowego Inspektora Pracy
jako organu PIP
Sprawowanie nadzoru przez
5110 | Okregowego Inspektora Pracy w = A
drodze wystapien
W tym rejestr
5111 glalkazy zaerestania dzialalnn-j.lci lub . A gi:(eﬁ?;}; takze nakazy
zialalnosci okredlonego rodzaju ! :
zaprzestania czedci
dzialalnosci
Obejmuje réwniez
decyzje odwolawcze,
. e . W tym rejestr decyzji.
5112 ID-ex:ylz{_]tf: :—a p;ftanow:ema Okregowego = A Z wytaczeniem decyzji
MR 2ot dot. informacji
publicznej ujetych w
klasie 0142
Pozostale dzialania nadzorcze
5113 | Okrggowego Inspektora Pracy i B3 A

dokumentacja z tym zwigzana
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Sprawy z zakresu dziatalnodci

Dot. skarg
kierowanych do sadu
administracyjnego na
decyzje i
postanowienia

5114 | kontrolno-nadzorczej przed sadami - BES Okregowego
administracyjnymi Inspektora Pracy. W
tym ich rejestr. Z
wylgczeniem
dokumentacji ujetej w
klasie 5123
5115 Sprawy dotyczace kwestionowania BS A W tym rejestr tych
wystgpien inspektoréw pracy spraw
Realizowanie postanowien ustawy o
512 rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych
W tym decyzje
odwolawcze. Obejmuje
Sprawy z zakresu wydawania decyzji takze zaklady
dla zakladéw ubiegajacych sig o posiadajace taki status,
5120 nadanie statusu zakladu pracy . A tworzgce nowe miejsca
chronionej. prowadzenia
Postanowienia wydawane w toku dzialalnosci . W klasie
postgpowania. tej sklasyfikowano
takze rejestr decyzji i
postanowien
W tym decyzje
odwolawcze. Obejmuje
Sprawy z zakresu wydawania decyzji takz‘_e za_klady 5
dla zakladéw ubiegajacych sie o stat posiadajce taki status,
£aJacych 5ig 0 status tworzgce nowe miejsca
5121 | zakladu aktywnodci zawodowe;j. = A ;
ol prowadzenia
Pustannw:eq:a wydawane w toku dzialalnoéci. W klasie
posigpoanla: tej sklasyfikowano
takze rejestr decyzji i
postanowien
Postanowienia (opinie) w zakresie
5122 dostosowania pomieszczen i stanowisk . A
pracy do potrzeb os6b
niepelnosprawnych
Dokumentacja skarg kierowanych do
sadu administracyjnego na decyzje i
5123 postanowienia Okregowego Inspektora . BES
Pracy dotyczace ubiegania sig o status
zaktadu pracy chronionej i zakladu
aktywnosci zawodowej
513 Dziatania organdw Panstwowej
Inspekeji Pracy w sprawach odstepstw
Sprawy z zakresu wydawania opinii w
sprawach odstepstw od zaglebienia ; :
3130 stalych stanowisk pracy ponizej _ BES W tym ich rejestr
poziomu otaczajgcego terenu
Sprawy z zakresu wydawania opinii
5131 dotyczacych odstepstw od oswietlenia . BES W tym ich rejestr

swiatlem dziennym statych stanowisk
pracy
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514

Sprawy z zakresu dopuszczania
statkdw do eksploatacji oraz
wydawanie opinii dotyczacych
spelniania przez statek wymagan bhp

5140

Orzecznictwo w sprawach
dopuszczenia statku do eksploatacji

W tym rejestr orzeczen

5141

Sprawy z zakresu wydawania opinii o
spelnianiu przez statek wymagan
miedzynarodowych w zakresie bhp

W tym rejestr opinii

515

Sprawy z zakresu wydawania zezwolen
na pracg dzieci

W tym rejestr zezwolen

516

Realizowanie postanowien ustawy o
systemie oceny zgodnosci

Rejestry,
postgpowania, raporty,
pisma i pozostala
dokumentacja w
sprawie

517

Realizowanie postanowiefi ustawy o
mikroorganizmach i organizmach
genetycznie zmodyfikowanych

Postanowienia, pisma i
pozostata
dokumentacja w
sprawie

52

Prowadzenie ewidencji w obszarze
prawa pracy w Pafisiwowej Inspekeji
Pracy

520

Rozstrzyganie w sprawach wykazow
prac lekkich pracownikéw
miodocianych

W tym rejestr
wnioskéw dotyczacych
zatwierdzenia
wykazow prac lekkich

521

Zgloszenia informacji o czynnikach i
procesach rakotwoérezych,
mutagennych i szkodliwie dziatajacych
na rozrodczosc

BE10

W tym rejestr zgloszen

522

Uklady zbiorowe pracy

5220

Rejestrowanie ukladéw zbiorowych
pracy

5221

Uktady zbiorowe pracy oraz protokoly
dodatkowe

W tym wnioski,
zawiadomienia i
wezwania

5222

Porozumienia o stosowaniu w caloéci
lub w czgsci ukladu zbiorowego
pracy, ktérego uprawnieni nie sa
stronami ukladu zbiorowego pracy oraz
porozumienia o zawieszeniu
stosowania uzp

523

Rejestry zotoszen, zawiadomien i
porozumien z zakresu zbiorowego
prawa pracy i ich obstuga

5230

Rejestr porozumien o zawieszeniu
stosowania w calosci lub czesci
przepiséw prawa pracy i jego obstuga

5231

Rejestr porozumien o stosowaniu mniej
korzystnych warunkéw zatrudnienia
niz wynikajace z uméw o prace i jego
obsluga

5232

Rejestr zgloszen przedluzonego okresu
rozliczeniowego czasu pracy i jego
obstuga

5233

Rejestr sporéw zbiorowych i jego
obstuga
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524

Rejestry zgloszen, zawiadomien i
porozumien z zakresu prawnej ochrony
pracy i bezpieczenstwa pracy oraz ich
obsluga

5240

Rejestr zgloszen o podejrzeniu choroby
zawodowej i jego obsluga

5241

Rejestr zawiadomien o zamiarze
rozpoczegcia robdt budowlanych,
wymaganych przepisami dotyczacymi
bhp podezas wykonywania robdt
budowlanych i jego obstuga

5242

Rejestr zawiadomien o zawarciu
umowy na czas okreslony i jego
obshiga

5243

Rejestr zgloszen osob pracujacych w
nocy i jego obstuga

5244

Rejestr zgloszen sprzeciwow od
zalecenr ZSIP i jego obsluga

525

Rejestr spraw o ustalenie istnienia
stosunku pracy i jego obsluga

526

Rejestry decyzji wydanych przez inne
organy i ich obstuga

5260

Rejestr decyzji wydawanych przez
inspektora sanitarnego o stwierdzeniu
lub braku przestanek do stwierdzenia
choroby zawodowej i jego obsluga

B5

5261

Rejestr koncesji, decyzji zmieniajacych
oraz decyzji cofajacych, decyzji
uchylajacych, postanowieii wydanych
przez Ministra Spraw Wewngtrznych
zwiazanych z wytwarzaniem i obrotem
materiatami wybuchowymi, bronia,
amunicja oraz wyrobami i technologia
o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym i jego obsluga

B5

527

Rejestry dotyczace delegowania
pracownikow na terytorium RP i ich
obsluga

3270

Rejestr oéwiadczen pracodawcy o
delegowaniu pracownikéw na
terytorium RP w ramach swiadczenia
ustug i jego obsluga

B2

W tym oswiadczenia i
dokumentacja w
sprawie.

5271

Rejestr zawiadomien o zmianie
informacji zawartych w o$wiadczeniu i
Jjego obstuga

B2

W tym zawiadomienia
1 dokumentacja w
sprawie.

528

Udostepnianie informacji zawartych w
rejestrach i dokumentacji
okolorejestrowej

B2

B2

Nie dotyezy trybu
informacji publicznej
ujetej w klasie 0142.

53

Kontrole

Wtym
zawiadomienia o
kontroli,
dokumentacja
pokontrolna,
wystapienia,
zalecenia, decyzje

54

Dokumentacja zwigzana z
nieskuteczny proba przeprowadzenia
kontroli

B10
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Postgpowanic w sprawach
dotyczgcych ewidencji pracownikéw

Z wylaczeniem
postepowania

55 wykonujgcyeh prace w szczegdlnych —_ BES0 — odwolawczego od
warunkach lub o szezegdlnym decyzji ujetego w
charakierze klasie 5112
Decyzje i postanowienia inspektora
pracy wydawane na podstawie s e
e przepiséw Kodeksu postepowania T i T Wity ich rejests
administracyjnego
W tym sprawy takie
jak obsluga wezwania
inspektora pracy na
swiadka przez organy
scigania lub wymiaru
sprawiedliwosci,
Wymiana informacji z organami przekazanie
57 Scigan.ia, c!rgali?mi wglzmiarul B2 B2 B2 n_:lokumen_t_af:ji lub
sprawiedliwosci oraz innymi informacji innym
organami i podmiotami publieznymi podmiotom w ramach
spraw, ktorych nie
prowadza jednostki
organizacyjne PIP. Z
wylgczeniem spraw
ujetych w klasie 031,
081, 525.
SCIGANIE SPRAWCOW
WYKROCZEN I PRZESTEPSTW.
EGZEKWOWANIE WYKONANIA
DECYZJI ORGANOW
PANSTWOWEJ INSPEKCJI
PRACY ORAZ DECYZJI
WLASCIWEGO ORGANU
INNEGO PANSTWA
CZLONKOWSKIEGO W DRODZE
POSTEPOWANIA
EGZEKUCYJNEGO
60 Sciganie sprawcéw wykroczen i
przestepstw
) W tym pouczenie,
600 Srodki oddzialywania wychowawczego — B3 - zwrocenie uwagi,
ostrzeZenie
601 Postgpowanie mandatowe — B5 = W o et
mandatow
Whnioskowanie o ukaranie kierowane
602 3 —_— B10 —
do sadow w sprawach o wykroczenia
Zawiadomienia kierowane do
603 prokuratury o podejrzeniu popemienia = BI10 ==
przestepstwa
61 Kary pienigzne nakladane w oparciu
0 ustawe o transporcie drogowym
610 Naktadanie kar w oparciu o ustawe o B10 W tym rejestr decyzji
transporeie drogowym _ _ o naloZeniu kar
Egzekwowanie wykonania decyzji o
611 nalozeniu kar w oparciu o ustawe o
transporcie drogowym
6110 U_pomnienia dot. decyzji w sprawie kar o B10 == W tym ich rejestr
pienigznych
Tytuly wykonaweze stosowane w
6111 | egzekucji naleznosci pienigznych z - B0 — W tym ich rejestr

tytutu kar pienigznych
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Egzekwowanie wykonania decyzji
62 organow PIP
w drodze postgpowania
egzekucyjnego w administracji
620 Upomnienia dot. decyzji organéw PIP — B10 - W tym ich rejestr
W tym tytuly
wykonawceze o
charakterze
niepieni¢znym oraz
postanowienia o
natozeniu grzywny w
621 Postgpowanie egzekucyjne dot. decyzji B10 celu przymuszenia,
organéw PIP T T rejestr postepowan
oraz rejestry
uzupelniajace
dotyczace
poszczegolnych etapow
postgpowania
egzekucyjnego
Tytuly wykonawcze stosowane w
622 egzekucji naleznoéei pienigznych dot. — BI10O =
decyzji organéw PIP
Wspdlpraca z wlasciwymi organami
innych paiistw czlonkowskich w
63 sprawie egzekwowania nalozonych
administracyjnych kar pieni¢Zznych
lub grzywien administracyjnych
Powiadomienie, na wniosek organu W tym powiadomienia,
innego panstwa czlonkowskiego, o informacje, pisma i
630 nalozeniu administracyjnej kary B3 B3 — pozostala
pienigznej lub grzywny dokumentacja w
administracyjnej sprawie,
Egzekwowanie wykonania decyzji o
631 nalozeniu administracyjnej kary
‘ pienigznej lub grzywny
administracyjnej
W tym powiadomienia
Powiadomienia o wniosku o egzekucje i dokumentacja w
6310 | administracyjna kary pienigznej lub BES BES5 ER sprawie (z
grzywny administracyjnej wylaczeniem tytutow
wykonawczych).
Tytuly wykonawcze stosowane w
egzekucji naleznoéci pienigznych z
6311 | tytulu administracyjnych kar BES BES5 —
pienigznych lub grzywien
administracyjnych B
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