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SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$é i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspodtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdéb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
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20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektédw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA




Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu

30
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos$é, ksiegowosé i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN, UDZIELENIE PRAW ORAZ UTRZYMYWANIE OCHRONY W
MOCY NA PRZEDMIOTY WtASNOSCI PRZEMYStOWEJ - WYNALAZKI, WZORY UZYTKOWE,
DODATKOWE PRAWA OCHRONNE, WZORY PRZEMYStOWE, ZNAKI TOWAROWE,
OZNACZENIA GEOGRAFICZNE, TOPOGRAFIE UKLADOW SCALONYCH ORAZ ROZSTRZYGANIE
SPRAW W POSTEPOWANIU SPRZECIWOWYM, ROZSTRZYGANIE SPRAW W POSTEPOWANIU
SPORNYM

40 | Wynalazki - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w mocy

a1 Wzory uzytkowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

42 Wzory przemystowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

43 Znaki towarowe - rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw oraz utrzymywanie ochrony w
mocy

a4 Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na topografie uktadéow
scalonych

45 | Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na oznaczenia geograficzne

16 Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie praw i utrzymywanie ochrony na dodatkowe prawa
ochronne

47 | Rozstrzyganie spraw ochrony wtasnosci przemystowej w postepowaniu spornym

48 | Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig samorzadu rzecznikdw patentowych

49 | Obwieszczenia odnosnie wystaw krajowych
INFORMOWANIE O SYSTEMIE OCHRONY W+ASNOSCI PRZEMYStOWEJ | INFORMACJA
PATENTOWA

50 | Udzielanie informacji o systemie ochrony wtasnosci przemystowej

51 | Dziatalno$¢ promocyjna w zakresie ochrony wtasnosci przemystowej

52 | Wydawnictwa wiasne, gromadzenie i udostepnianie publikacji

53 | Informacja dla organdw $cigania o przedmiotach wtasnosci przemystowej




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie .
. . .. Uszczegétowienie hasta
Hasto klasyfikacyjne kategorii klasvfikacvinego
b m v archiwalnej y yineg
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
. . m. in. protokoty z posiedzen,
000 Kierownictwo UPRP A o
whnioski i wytyczne
. ) m.in. protokoty z posiedzen,
001 Kolegium Ekspertow A
uchwaty
m.in. protokoty,
002 Wiasne komisje i zespoty (state i A dokumentacja dot. posiedzen
dorazne) zespotéw i komisji, np.
inwentaryzacyjnej, socjalnej
w tym w posiedzeniach
Udziat w obcych gremiach organéw
003 . A )
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
. o4 inne niz gremia wymienione
004 Narady (zebrania) pracownikéw A w klasach 000-002
01 Organizacja
. ;. .in. statuty, regulaminy,
Organizacja organdw i jednostek m.in. s
010 g q J h & J BE5 schematy organizacyjne
nadrzednyc jednostek nadrzednych
dot. m.in. aktéw
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
. . .. . organizacyjnych, tworzenia i
011 Organizacja witasnej jednostki A oreanizacyjnych, twor: .
likwidacji, tgczenia, rejestracji
i odpisow z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkie
ustalenia w ww. sprawach
w tym ich rejestry, bankowe
karty wzoru podpisu; liczy sie
od momentu wygasniecia.
Petnomocnictwa,
Peinomocr“ctwa, upOWaZn|en|a, upowajnienial wzory
012 wzory podpiséw i podpisy B10 podpiséw i podpisy
elektroniczne elektroniczne przechowuje
sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt we wtasciwej
komarce organizacyjnej
- , . t tyfikaty, dy,
013 System zarzadzania jakoscig A Wtym certylikaty, zasady
procedury itp.
Ochrona i udostepnianie informacji
014 ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej




Woyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i

0140 L y BE5
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
przy czym akta postepowan
sprawdzajgcych przy klasie
. e .. 117; wt jest
0141 Ochrona informacji niejawnych BE10 S WM FEJESTr
dziennikdw i urzagdzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosci
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji BE10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A instrukcja w sprawie
oraz wyjasnienia i poradnictwo organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, itp.
oraz ustalenia w ww.
sprawach
. w tym pomocniczy rejestr
Srodki do rejestrowania i kontroli korespondencii, ksigzka
0151 . .. B5 .
obiegu dokumentacji pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
0152 Opracowanie oraz wdrazanie wzordow A
formularzy oraz ich wykazy
Ewidencja drukéw Scistego przy czym zamowienia i
0153 ) . g B10 realizacja zamowien przy
zarachowania Klasie 230
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz przy czym zamOwienia i
0154 ich Jap . k‘i‘ piecza A realizacja zaméwien przy
ich wzory odciskowe Klasie 230
Prenumerata czasopism i innych
0155 ume P y B2
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
0156 zwigzku ze zmianami organizacyjnymi A
i kompetencyjnymi
przy czym przepisy
. k laryjne i archiwal
016 Archiwum zaktadowe ancearyine i archiwane

klasyfikowane sg przy klasie
0150




Ewidencja dokumentacji

przy czym sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji w

0160 |przechowywanej w archiwum A : R
sprawie organizacji i zakresu
zaktadowym dziatania archiwum
zaktadowego
Przekazywanie materiatéw
0161 |archiwalnych do archiwum A
panstwowego
w tym ustalenia, spisy
dokumentacji przekazywanej
Brakowanie dokumentacji na makulature, protokoty
0162 . ) . A potwierdzajgce zniszczenie
niearchiwalnej dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
Udostepnianie i wypozyczanie w tym zezwolenia, karty lub
.. . ksiegi (rejestry)
0163 |dokumentacji w archiwum B2 o
udostepniania i
zaktadowym wypozyczania akt
Profilaktyka i konserwacja
0164 |dokumentacji w archiwum B10
zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacji A
Doradzanie komdrkom
organizacyjnym w zakresie
0166 |postepowania z dokumentacjg oraz B2
ustalanie termindw przejecia
dokumentac;ji
Kwerendy dokumentacji w archiwum
0167 Y ) BS
zaktadowym
Wycofywanie dokumentacji ze stanu
o168 | VoW ) A
archiwum zaktadowego
Przekazywanie dokumentacji do
0169 <azy ) BS
archiwum zaktadowego
017 Zbiory biblioteczne
Wyijasnienia, interpretacje, opinie do
0170 regulacji, instrukcje w sprawach BE10
obstugi zbioréw bibliotecznych
. . ., L. ksiegi i , rej
0171 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A siegl Inwentarzowe, rejestr
ubytkow
wptywy w drodze kupna,
0172 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 wymiany i daréw — krajowe i

zagraniczne




0173

Udostepnianie zbiorow

bibliotecznych i informacje o zbiorach

biblioteki

B2

m.in. rejestr czytelnikdw

0174

Skontrum zbioréw bibliotecznych

0175

Profilaktyka i konserwacja zbioréw

bibliotecznych

B10

0176

Przekazywanie zbioréw
bibliotecznych

B5

02

Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

020

Zbiér aktow normatywnych wiadz i
organdw nadrzednych i innych

B10

okres przechowywania liczy
sie od daty utraty mocy
prawnej aktu

021

Zbiér aktéw normatywnych witasnej

jednostki

komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdlnych oraz
ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu

022

Zbiér umow

BE10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw
wraz z rejestrem;

materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komérce organizacyjnej,
ktora umowe przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektow

aktow prawnych

w tym opiniowanie
projektéw uchwat czy
zarzadzen organdéw
nadrzednych

024

Interpretacje i opinie prawne na
potrzeby wtasnej jednostki

BE10

w tym opiniowanie
projektéw aktéw prawnych i
projektéw umoéw
zawieranych przez witasng
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktérej dotyczg




okres przechowywania liczy
sie od daty wykonania

025 Sprawy sgdowe :
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy

Sprawy przed sgdami powszechnymi i
0250 | Prawyprzedsadamip y BE10
Sadem Najwyzszym
Sprawy przed sgdami
0251 | Prawyprzedsace BE10
administracyjnymi
z wyjatkiem tych
03 Strategie, programy, planowanie, dotyczacych zagadnien
sprawozdawczos¢ i analizy ujetych w klasie 3 i ujetych
w klasach merytorycznych
Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace sposobu
030 v Pr yczace SpOs BES
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i BS przesytane do wiadomosci
sprawozdania z innych podmiotéw lub wykorzystania
Strategie i programy wtasnej ) L
032 . . A w tym raporty z ich realizacji
jednostki
Sprawozdania i plany wieloletnie i
033 . . A
roczne witasnej jednostki
Informacje zawarte w
planach i sprawozdaniach
Plany i sprawozdania wiasnej odzwierciedlajg dane
034 . . , .. BES .
jednostki za okresy krotsze niz rok zawarte w planach i
sprawozdaniach o wiekszym
zakresie czasowym
Sprawozdawczos¢ statystyczna
035 prawozde - Statysty A
roczna i wieloletnia
Sprawozdawczos¢ statystyczna za
036 P awczose Statysty BS Jak w Klasie 034
okresy krétsze niz rok
037 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wtasne oraz sporzadzane
ankietyzacja jako odpowiedzi na ankiety
Informacje o charakterze inne niz w klasie 035; np. dla
038 analitycznym i sprawozdawczym dla A organu nadrzednego,
innych podmiotéw wojewody itp.
zakup i eksploatacja
04 Informatyzacja komputeréw i infrastruktury
— w klasie 230
Instrukcje zwigzane z
rojektowaniem i wdrazaniem
040 proJ A

systemow teleinformatycznych we
wiasnej jednostce organizacyjnej




Projektowanie i wdrazanie systemow

041 : BE10
teleinformatycznych
. . . okres przechowywania liczy
042 Licencje na o'programowame i BS sie od daty wygaéniecia
systemy teleinformatyczne licencii
ji
Eksploatacja systemow
043 teleinformatycznych i B5
oprogramowania
. .y okres przechowywania liczy
044 (LjJstaIar:n_e uprawrnen dostepu do BS sic od daty utraty uprawnies
anych I systemow dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron BE10 w tym obstuga merytoryczna
internetowych BIP
Bezpieczenstwo systemow
046 P Y BE10
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 zl(ziggolslr\gg:\?;kl zafatwiane A w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazywane do
051 - L, B2
zatatwienia wedtug wtasciwosci
Petycje, postulaty i inicjatyw
052 ycje, p : y Jatywy A
obywatelskie
.. . w tym postéw, senatorow,
053 Interpelacje i zapytania A radnych
dotyczy spraw, ktére nie
mieszczg sie w zadaniach
054 Sprawy odestane do zatatwienia 82 wiasnej jednostki, a zostaty
innym podmiotom do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
055 Anonimy, sygnaty od obywateli BE5S
06 Reprezentacja i promowanie
060 Patronaty A
061 Kontakty ze Srodkami publicznego
przekazu
Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
0610 |. . . . A
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0611 Monitoring srodkéw publicznego A w tym informacje i ,wycinki

przekazu

prasowe”




Promocja i reklama dziatalnosci

w tym udziat w targach,

062 ' . i A wystawach oraz materiaty
wtasnej jednostki promocyjne i reklamowe
Wtasne wydawnictwa oraz udziat w
063 . A
obcych wydawnictwach
Zbidr zaproszen, zyczen, inne niz wchodzace w akta
064 . . .. BE5S
podziekowan, kondolencji spraw
065 Badanie satysfakcji klienta BE10
Redagowanie tresci publikowanych
066 na stronach internetowych i mediach A
spotfecznosciowych
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granica
070 Nawigzywanie kontaktéw z A Dotyczy spraw, ktére nie
podmiotami na gruncie krajowym mieszczg sig w innych klasach
071 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktéw i zakres
0710 |wspotdziatania z podmiotami A
zagranicznymi
m.in. sprawozdania, raporty,
prezentacje; pozostate
sprawy dotyczgce obstugi
Woyjazdy zagraniczne przedstawicieli delegacji, ich rozliczania
0711 . . A Lo
wtasnej jednostki klasyfikuje sie w
odpowiednich klasach
jednolitego rzeczowego
wykazu akt
m.in. programy pobytu,
0712 Przyjmpwanie przedstawicieli i gosci z BE10 harmonogramy; sprawy
zagranicy dotyczace obstugi
technicznej w klasie 230
m.in. referaty, wystgpienia,
072 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, A prezentacje; sprawy
fora krajowe i zagraniczne dotyczace obstugi
technicznej w klasie 230
Programy i projekty *) okres przechowywania
08 wspotfinansowane ze srodkow BE*) wynika z zapiséw umowy;
zewnetrznych, w tym Unii sprawy finansowe przy
Europejskiej klasie 33
planowanie i
09 Kontrole i audyt sprawozdawczos$¢ przy klasie
03
090 Kontrole
Kontrole zewnetrzne we wtasnej
0900 ¢ : A

jednostce




Kontrole wewnetrzne we wtasnej

szacowanie i analizowanie

0301 jednostce A ryzyka dla realizacji zadan
0902 Ksigzka kontroli A
Udziat przedstawicieli jednostki w
0903 | kontrolach przeprowadzanych przez BE5S
inne podmioty
091 Audyt A
do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
SPRAWY KADROWE pracy odktada sie
dokumentacje okreslong w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
Regulacje, ich projekty oraz
10 wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Wtasne regulacje, ich projekty oraz ' -
e . .. m.in. regulamin pracy,
100 wyjasnienia, interpretacje, oplr_ne,, A wykazy etatéw, umowy
akty prawne dotyczace zagadnien z Zbiorowe
zakresu spraw kadrowych
Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
101 oraz wyjasnienia, interpretacije, BE5
opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Opisy i wartoSciowanie stanowisk BE10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
Kontakty i wymiana informacji ze
104 zwigzkami zawodowymi w sprawach A
kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
przy czym okres
. . . przechowywania ofert
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatow B10 kandydatow nieprzyjetych

do pracy

wynika z odrebnych
przepisow




przy czym dokumentacje
posiedzen Komisji
Konkursowej klasyfikuje sie

111 Konkursy na stanowiska BES orzy klasie , Whasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
Obstuga zatrudnienia kierownika
1120 | >'uEd: BE10
jednostki
. _ t kon ia st k
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikdéw B10 :)Vrag zakonczenia stosuniu
. .. . . in. delegowanie
Rozmieszczanie i wynagradzanie m- N ’
1122 ik ynag B10 przeniesienia, zastepstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydziat
Oswiadczenia lustracyjne, majgtkowe *) cz_is przZCthV"r‘:a”ia
. ;. . * WynikKa z odrepnyc
1123 lub inne oswiadczenia o osobach B* yntka z odrebnyen
] ] . . przepisdbw prawa, w innym
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
Opiniowanie i ocenianie oséb
1124 | -Pmow BE10
zatrudnionych
dotyczy praktyk
Staze zawodowe, wolontariat, absolwenckich, studenckich,
113 . B10 -
praktyki zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
1140 Prace zlecone ze sktadka na B10 okresie po dniu 31 grudnia
ubezpieczenie spoteczne 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50
Prace zlecone bez sktadki na
1141 . . B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie,
wyrdznienia i karanie
1150 |Nagrody BE10
Odznaczenia panstwowe,
1151 par BE10
samorzgdowe i inne
np. podziekowania, listy
1152 | Wyrdznienia BE10 gratulacyjne, dyplomy,

pochwaty




1153

Karanie

B")

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa

1154

Postepowanie dyscyplinarne

BY

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; ; przy czym
dokumentacje posiedzen
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie
»Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

116

Sprawy wojskowe oséb
zatrudnionych

B10

117

Dostep oséb do informacji
chronionych przepisami prawa

BE20

118

Sprawy osobowe niezwigzane z
zatrudnieniem

BES

m.in. nekrologi, pisma
gratulacyjne

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke.
Jedli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
BES0

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke

122

Pomoce ewidencyjne do
dokumentacji pracowniczej

BE10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone
legitymacje, itp.




Zaswiadczenia o zatrudnieniu i

124 . B2
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglqdy \,Narunkow [ A
bezpieczenstwa pracy
w tym ocena ryzyka
Dziatania w zakresie zwalczania zawodowego, zasadnicze
131 wypadkdéw, choréb zawodowych i A sprawy dot. zwalczania
ryzyka pracy wypadkow przy pracy i
choréb zawodowych
Wypadki zbiorowe, $miertelne,
132 ciezkie przy pracy oraz w drodze do A
pracy i z pracy
133 Wypadki lekkie p_rzy pracy oraz w B10
drodze do pracy i z pracy
Warunki szkodliwe i choroby
134
zawodowe
1340 |Warunki szkodliwe BE10
1341 Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe BE10
zasady odktadane do 100,
135 PrzeC|wc!2|a’rz':1.n|e mobbingowi i BE10 tutaj ankletY, badania, .
dyskryminacji oswiadczenia, sprawozdania i
raporty
*) okres przechowywania
136 Ochrona osdb zgtaszajgcych BE*) uzalezniony jest od
naruszenia prawa unijnego obowiazujacych przepiséw
prawa
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych

140 Wtasne regulacje i programy A w tym indywidualne $ciezki

szkolenia oraz doskonalenia rozwoju

141 Szkolenia organizowane we wtasnym B10 w tym przy pomocy

zakresie podmiotéw zewnetrznych
studia, szkolenia,

142 Doksztatcanie pracownikow B10 Speqa.hzaqe oreanizowane
przez inne podmioty dla
wtasnych pracownikéw

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 |Absencje w pracy B10
1502 Rozliczenia czasu pracy B10




1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
1511 |wychowawcze, dla poratowania B10
zdrowia itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkc?we zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s6b zatrudnionych, opieka
nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi,
akcje socjalne i imprezy
16 Dziatalnos¢ socjalna BE5 Zunuralne; sprevezym
okumentacje posiedzen
Komisji Socjalnej klasyfikuje
sie przy klasie ,,Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
. . w tym deklaracje
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 rosliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezplec.zenlz? zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 Orgamzowgme i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci osobom ze BE10 raporty

szczegllnymi potrzebami




ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

20 ., BE5
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot.
21 Inwestycje i remonty przygotowania,
wykonawstwa i odbioru
210 Inwestycje i remonty obiektéw A
zabytkowych i nietypowych
okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
511 Inwestycje i remonty obiektéw BES dokumentacja techniczna
typowych obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5
lat od momentu jego utraty
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem
N . _ kres przechowywania liczy
lub w dzierzawe wtasnych obiektéw i °
221 lokali . N . yl Kali B5 sie od daty utraty obiektu lub
OKall oraz najmowanie I1okall na wygaéniecia umowy najmu
potrzeby wtasne
sprawy dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie
elektryczna, wode, gaz,
.. e . Swietlenia i
Konserwacja i eksploatacja biezaca sprawy oswie
222 budvnkd JI Kali 'p . J ,a B5 ogrzewania (umowy),
uaynkow, IokKall I pomieszczen utrzymanie czystogci,
dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
Gospodarowanie terenami wokof
224 . P , B5 tereny zielone itp.
obiektow
. dotyczy srodkéw trwatych i
23 Gospodarka materiatowa otvezy v
nietrwatych
w tym zamdwienia,
. . . klamacje, ustugi
Zamawianie ustug i zaopatrzenie w re '
230 & P B5 cateringowe, uzgodnienia

sprzet, materiaty i pomoce biurowe

handlowe z dostawcami,
rezerwacje sal




Magazynowanie i uzytkowanie

dowody przychodu i
rozchodu, zestawienia

231 3 , . B5 o L
Srodkdéw trwatych i nietrwatych iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
Ewidencja Srodkéw trwatych i
232 . ) y B10
nietrwatych
dowody przyjecia do
eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
Eksploatacja i likwidacja srodkdéw érodka, kontrole techniczne,
233 . S B10 R
trwatych i przedmiotéw nietrwatych protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
Srodka
opisy techniczne, instrukcje
Dokumentacja techniczno- obstugi, okres
234 Kspl ina ¢rodkd eh BE5 przechowywania liczy sie od
eksploatacyjna sroakow trwatyc momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
Gospodarka odpadami i surowcami
235 podaria odp BS
wtornymi
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zakupy srodkéw i ustug
240 transportowych, tgcznosci, B5
pocztowych i kurierskich
karty drogowe samochodoéw,
karty eksploatacji
541 Eksploatacja wtasnych srodkdow BS samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy,
myijni
. . , . lecenia, umowy o
zytkowani h $rodkéw z ’
242 Uzytkowanie obcych érodké B5 wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodéw
w tym dokumentacja
243 Eksploatacja sSrodkdéw tacznosci B5 dotyczaca konserwacji i
remontow Srodkow tgcznosci
Organizacja i eksploatacja
244 infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
plany ochrony obiektow,
.. . .. . dok tacja stuzb
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BE10 okumentacja stuzby

ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.




m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 $rodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne BE10

254 Obrona cywilna BE10

255 Zarzgdzanie kryzysowe BE10
w zakresie catej dziatalnosci
jednostki; ; przy czym
dokumentacje posiedzen

26 Zamowienia publiczne B5 Komls." P.rzeyargowej .
klasyfikuje sie przy klasie
»Witasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, vk
. . .. w tym polityka
30 Interpretacje, OPH.“PZ' akty prawne BE5 rachunkowosci, plany kont,
dotyczace zagadnien z zakresu spraw ich projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
w tym planowanie,

. . dnienia, ustalenia,

311 Budzet i jego zmiany A vzgodnienia, usta ?n'a.
materiaty pomocnicze; w tym
dysponenta Il stopnia

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
Rozliczanie dochoddéw, wydatkow,
3121 y BS
optat
Ewidencjonowanie dochodéw
3122 jonowanie ¢ ’ BS
wykorzystania sSrodkéw, optat
Informacje odzwierciedlajg
Sprawozdania okresowe z wykonania dane zawarte w planach i
3123 . B10 ) .
budzetu sprawozdaniach o wiekszym
zakresie czasowym
Sprawozdania roczne, bilans i analiz
3124 |P nia roe y A
z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie




3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontéw B5
3133 'Wspo"fpra'\ca z t?ankami finansujgcymi BS
i kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksieggowosc i obstuga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 |Obroét gotéwkowy B5
3201 | Obroét bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w
3210 Dowody ksiegowe B5 I;Zi;én;o(x:r:?:j;:t?f;sakcje i
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potrgcen z ptac B5
3231 Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
| Dbl podsone olcens |
3934 SF‘{F());’:iecczzenn;a sktadek na ubezpieczenie B10 jak w Klasie 1140
3735 Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w Klasie 1140

bezosobowego funduszu pfac




Obstuga finansowa funduszy i

z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od

33 srodkow specjalnych B10 momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

34 Optaty i ustalanie cen

340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 W tym za positki na
stotéwkach

341 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5
m.in. : wycena i przecena;
spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice

35 Inwentaryzacja B5 inwentaryzamne" pray czym
dokumentacje posiedzen
Komisji Inwentaryzacyjnej
klasyfikuje sie przy klasie
»,Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00

36 Dyscyplina finansowa BE10

ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN,

UDZIELENIE PRAW ORAZ

UTRZYMYWANIE OCHRONY W

MOCY NA PRZEDMIOTY WASNOSCI

PRZEMYStOWEJ - WYNALAZKI,

WZORY UZYTKOWE, DODATKOWE

PRAWA OCHRONNE, WZORY

PRZEMYStOWE, ZNAKI TOWAROWE,

OZNACZENIA GEOGRAFICZNE,

TOPOGRAFIE UKEADOW SCALONYCH

ORAZ ROZSTRZYGANIE SPRAW W

POSTEPOWANIU SPRZECIWOWYM,

ROZSTRZYGANIE SPRAW W

POSTEPOWANIU SPORNYM

Wynalazki - rozpatrywanie zgtoszen,

40 udzielenie praw oraz utrzymywanie

ochrony w mocy
Dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony, w tym

Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie whnioski o ponowne

400 praw i utrzymywanie ochrony na A rozparzenie sprawy, w tym

wynalazki w trybie krajowym

rejestr patentowy
Zgtoszenia nieopublikowane
zakoniczone decyzja
negatywna - kat. B10




Postepowanie w sprawach

Dokumentacja zgtoszenia
oraz rozpatrywania, w tym

401 wynalazkéw zgtoszonych w trybie o
miedzynarodowym whnioski o |c.)onowne
rozpatrzenie sprawy

Wynalazki zgtoszone w trybie

4010 |miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Jak w klasie 401
przyjmujacy
Wynalazki zgtoszone w trybie Jak w klasie 401

4011 | miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Dotvczy spraw. ktére nie
wyznaczony przechodzg w tryb krajowy
Wynalazki zgtoszone w trybie Jakw klasie 401
miedzynarodowym - postepowanie Okres pr,zec,ho"\fywama

4012 ) BelO nalezy liczy¢ od
realizowane przez organy . :

) miedzynarodowej daty
miedzynarodowe zgloszenia
Postepowanie w sprawach .

402 wynalazkéw zgtoszonych w trybie Jak w klasie 401
europejskim
4020 Wynalazki zgtoszone w trybie Be10 Zgtoszenia o udzieleniu
europejskim patentu europejskiego
Jak w klasie 401
Ttumaczenie patentu
europejskiego (walidacja
patentu europejskiego),
ttumaczenia zastrzezen
patentowych o tymczasowa
ochrone, w tym
4021 Walidacja patentu europejskiego A wyodrebniona czes¢ rejestru
patentowego (patenty
europejskie)
Ttumaczenie zastrzezen
patentowych o ochrone
tymczasowa, jezeli nie dot.
walidowanego patentu
europejskiego - kat. B10
dokumentacja dot.
sprzeciwu oraz
rozpatrywania, w tym
4022 Rn7nn'Tr\/\A/nn'ip cnr7pri\A/|| wobec Bel0 WI:IOSkI_ ° ponowrgek
decyzji o udzieleniu patentu rozpatrzenie sprawy UKres
przechowywania nalezy
liczy¢ od daty
uprawomocnienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Konwersja europejskiego zgtoszenia Jak w klasie 401
4023 patentowego na zgtoszenie BelO Dotyczy spraw, ktdre nie

wynalazku

przechodzg w tryb krajowy

41

Wzory uzytkowe - rozpatrywanie
zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy




Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie

dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony , w tym
whioski o ponowne
rozparzenie sprawy, w tym

410 praw i utrzymywanie ochrony na A _ o
wzory uzytkowe w trybie krajowym rejestr wzorow uzytkowych
Zgtoszenia nieopublikowane
zakonczone decyzjg
negatywng - kat.
B10
Postepowanie w sprawach wzoréw dokumentacia zgtoszenia
411 uzytkowych zgtoszonych w trybie Oraivrr%f)[;i?%’v;ggf\,’vwetym
miedzynarodowym rozparzenie sprawy
Wzory uzytkowe zgtoszone w trybie _ _
4110 miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Jakw klasie 411
przyjmujacy
Wzory uzytkowe zgtoszone w trybie iak w klasie 411
4111 miedzynarodowym - Polska jako kraj BelO Dotvczy spraw, ktére nie
wyznaczony przechodzg w tryb krajowy
dokumentacja dot. sprzeciwu
oraz rozpatrywania, w tym
Rozpatrywanie sprzeciwu wobec WmOSk'_ © ponowne
4112 decyzji o udzieleniu prawa BelO rozpatrzenie sprawy Ok_res
ochronnego na wzor uzytkowy przechow}'wama nalezy
liczy¢ od daty
uprawomocnienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Konwersja europejskiego zgtoszenia jak w klasie 411
4113 patentowego na zgtoszenie wzoru BelO Dotyczy spraw, ktére nie
uzytkowego przechodzg w tryb krajowy
Wzory przemystowe - rozpatrywanie
42 zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy
dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie ustalania ochrony , w tym
420 praw i utrzymywanie ochrony na A whnioski o ponowne
wzory przemystowe w trybie rozparzenie sprawy, w tym
krajowym rejestr wzoréw
przemystowych oraz rejestr
wzorow zdobniczych
W tym kopia dokumentacji
421 Pnctennwanie w cn.t_'nw:\rh \I.\l7(.)Ff,)W B10 Eg’fosdzerzjla .F)Lzekaza.ni.g(? jo
przemystowych Unii Europejskiej rzedu Unit EUrOp€jski€) as.
Wtasnosci Intelektualnej
(EUIPO)
Postepowanie w sprawach wzorow
422 przemystowych zgtoszonych w trybie A jak w klasie 420

miedzynarodowym




Rozpatrywanie sprzeciwu wobec

jak w klasie 420
Okres przechowywania

423 decyzji o udzieleniu prawa z Bel0 nalezy liczy¢ od daty
rejestracji wzoru przemystowego uprawomocnienia sie decyzji
W sprawie sprzeciwu
Znaki towarowe - rozpatrywanie
43 zgtoszen, udzielenie praw oraz
utrzymywanie ochrony w mocy
dokumentacja zgtoszenia,
rozpatrywania, utrzymania i
ustalania ochrony , w tym
. . . . whnioski o ponowne
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie )
. . rozparzenie sprawy, w tym
430 praw i utrzymywanie ochrony na A . ,
. . . rejestr znakdw towarowych.
znaki towarowe w trybie krajowym o .
Zgtoszenia nieopublikowane
zakonczone decyzjg
negatywna - kat.
B10
Postepowanie w sprawach znakéw dOkumenttaCia 22.*0526?13
. oraz rozpatrywania, w tym
431 toyvarowych zgtoszonych w trybie B10 wnioski 6 bonowne
miedzynarodowym rozpatrzenie sprawy
Postepowanie \"Y Sprawach dokumentacia zgtoszenia
. . oraz rozpatrvwania, w tym
432 miedzynarodowych znakdow A whioski 6 ponowne
towarowych wyznaczonych na Polske rozpatrzenie sprawy
dokumentacja zgtoszenia
oraz rozpatrywania, w tym
Konwercia 7nakii towaroweon | Inii whnioski o ponowne
433 E H k' H 1. H k H Blo
uropejskiej na zgroszenie krajowe rozpatrzenie sprawy. Dotyczy
spraw, ktére nie przechodza
w tryb krajowy
Raznatrvwanie sprzeciwu dla znakow : i
434 towarowych BelO jak w klasie 430
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie jak w klasie 430
44 praw i utrzymywanie ochrony na A w tym rejestr uktadéw
topografie uktadéw scalonych scalonych
45 Oznaczenia geograficzne — rozpatry-
wanie zgtoszen o rejestracje oznaczen
geograficznych
450 Rozpatrywanie wniosku o rejestracje dokumentacja zgtoszenia i rozpatrywania,
oznaczenia geograficznego — tryb w tym wnioski o ponowne rozpatrzenie spra-
krajowy wy w tym rejestr oznaczen geograficznych
451 Rozpatrywanie krajowego sprzeciwu Be10 | dokumentacja dot. sprzeciwu oraz rozpatry-
dla wobec wniosku o rejestracje ezna wania, w tym wnioski o ponowne rozpatrzenie
czenia geograficznego sprawy. Okres przechowywania nalezy liczy¢
od dnia uprawomochnienia sie decyzji w spra-
wie sprzeciwu
Rozpatrywanie zgtoszen, udzielenie jak w klasie 430
46 praw i utrzymywanie ochrony na A w tym rejestr dodatkowych
dodatkowe prawa ochronne praw ochronnych
Rozstrzyganie spraw ochrony
47 wtasnosci przemystowej w
postepowaniu spornym
okres przechowywania
. nalezy liczy¢ od daty
Pnctennwanie cnnrne nrz
470 rzed BelO wykonania prawomocnego

kolegiami orzekajgcymi

orzeczenia lub umorzenia
sprawy




Pnctennwanie sporne przed sadami

Wokandy.
Okres przechowywania
nalezy liczy¢ od daty

471 powszechnymi BeS wykonania prawomocnhego
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
Prowadzenie nadzoru nad
48 dziatalnoscig samorzadu rzecznikéw
patentowych
w tym decyzje o wpisie i o
Postepowanie zwigzane z skresleniu, informacje o
480 prowadzeniem listy rzecznikéw Be50 zmianach na liscie,
patentowych dokumentacja dot.
rzecznikow patentowych
481 I\Inr‘l7r’1r nlnrl dziatalnnéria samorzqdu A w tym opinie, wnioski,
rzecznikdw patentowych sprzeciwy,
Whioskowanie do organow w tym rejestr nadanych
482 panstwowych o nadanie odznaczen odznak , Za zastugi dla
za zastugi dla wynalazczosci wynalazczosci"
Sprawy dotyczace
wskazania wystawy
dajacej pierwszenstwo
Obwieszczenia o wskazaniu wystaw do uzyskania prawa
. . . L ochronnego albo prawa
49 krajowych dajacych pierwszenstwo Be5 . -
do uzyskania prawa Z rejestracji, w .
przypadku wystawienia
na niej wzoru
uzytkowego albo wzoru
przemystowego
INFORMOWANIE O SYSTEMIE
OCHRONY W+ASNOSCI
PRZEMYStOWEJ | INFORMACIJA
PATENTOWA
Udzielanie informacji o systemie w tym odpowiedzi na pytania
50 ochrony wtasnosci przemystowej Be5 kierowane do UPRP, réwniez
odpowiedzi dot. interpretacji
w tym organizowanie i
wspétorganizowanie
konferencji, seminariow,
warsztatow szkoleniowych
oraz wystaw i konkursow:
51 Dziatalnos¢ promocyjna w zakresie A programy, listy
ochrony wtasnosci przemystowej uczestnikdw, wystapienia,
referaty.
Kosztorysy przedsiewziec
promocyjnych, umowy,
faktury we wtasciwych
rzeczowo klasach JRWA
52 Wydawnictwa wtasne, gromadzenie
i udostepnianie publikacji
520 Wydawnictwa wtasne




tzw. teki wydawnicze.
Dokumentacja wydawania
poszczegdlnych tytutow
wydawnictw, w tym jeden
egzemplarz kazdego tytutu

5200 |Publikacje Urzedu Patentowego RP A wydawnictw periodycznych i
nieperiodycznych.
Dla kazdego wydawnictwa
prowadzi sie odrebng
teczke/sprawe
ewidencja zamodwien,
Rozpowszechnianie wydawnictw uzgodnienia z klientami,
5201 B5 : . R
wtasnych potwierdzenia realizacji
zamowien
591 Gromadzenie i udostepnianie
informacji patentowe;j
Gromadzenie, przechowywanie i
5210 udostepnianie zbiorow BS umowy, zamowienia,
L . ewidencja zamdwien, faktury
dokumentacji i literatury patentowe;j
Gromadzenie, przechowywanie i
5211 |udostepnianie literatury BS umowy, zamowienia,
. . ewidencja zamowien, faktury
naukowo-technicznej i prasy
Informacja dla organdw $cigania o
53 przedmiotach wtasnosci Be5

przemystowej






