Załącznik Nr 1 do instrukcji kancelaryjnej

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Symbole klasyfikacyjne
Hasła klasyfikacyjne
Kategoria archiwalna
Uwagi

I
II
III
IV

w komórce macierzystej
W innych komórkach


0
00


Zjazdy narady, konferencje






000

Rady Pedagogiczne
B-25
Bc
(protokoły rad pedagogicznych)



001

Narady pracowników 
B-25
Bc
(protokoły narad )



002

Udział w obcych naradach, zjazdach
B-25
Bc
(narady dyrektorów w SAPO)


01


ORGANIZACJA






010

Przepisy prawne dotyczące organizacji i zarządzania
B-10
Bc




011

Organizacja szkoły
B-25
Bc
(Regulaminy organizacyjne, statut itp.)



012

Podział czynności
B-10
Bc




013

Upoważnienie dyrektora placówki do wykonywania zadań
B-10
Bc
(upoważnienia Wójta)



014

Akty normatywne administracji państwowej i samorządu województwa
B-10
Bc




015

Akty normatywne organów gminy oraz realizacja uchwał i zarządzeń







0150
Uchwały rady gminy 
B-25
Bc
(uchwały nie dotyczące szkoły B-5)




0151
Zarządzenia wójta
B-25
Bc
jak w klasie  0150



016

Akty normatywne własne – zarządzenia dyrektora szkoły (przedszkola)
B-25
Bc



02


PROGNOZOWANIE,PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOŚĆ I STATYSTYKA






020

Planowanie i sprawozdawczość







0200
Plany i sprawozdania własne
B-25
Bc
W tym plany obrony cywilnej




0201
Plany i sprawozdania jednostek podległych
B-25
Bc
(krótsze niż roczne B-5)




0202
Plany i sprawozdania zbiorcze
B-25
Bc



021
021

Statystyka i analizy







0210
Źródłowe materiały statystyczne
B-5
Bc





0211
Statystyczne opracowania końcowe własne
B-25
Bc




022

Meldunki i raporty sytuacyjne
B-5
Bc
m.in. meldunki OC


03


INFORMATYKA





030
030

Projektowanie i koordynowanie systemów i programów







0300
Ewidencja stosowanych systemów i programów
B-25
Bc





0301
Licencje oprogramowania
B-5
Bc





0302
Ustalenie uprawnień dostępu do danych
B-5
Bc





0303
Redagowanie stron internetowych
B-25
Bc




031

Ewidencja baz danych
B-25
Bc




032

Elektroniczne archiwizowanie danych na nośnikach informatycznych







0320
Zasady archiwizowania i sporządzania wydruków
B-25
Bc





0321
Archiwizowanie oprogramowania
B-25
Bc





0322
Archiwizowanie danych z pamięci komputerów lokalnych w cyklu kilkudniowym
B-5
Bc



05


OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI






050

Przepisy prawne dotyczące obsługi  prawnej oraz skarg i wniosków
B-10
Bc




051

Prowadzenie spraw cywilnych i karnych
B-5
Bc




052

SKARGI I WNIOSKI







0520
Rejestr skarg i wniosków
B-25
Bc





0521
Rozpatrywanie skarg i wniosków
B-5
Bc





0522
Analizy i oceny skarg i wniosków
B-25
Bc



06


WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE, POPULARYZACJA






060

Dokumentacja wydawnictw własnych
B-50
Bc




061

Dzienniki i czasopisma







0610
Prenumerata dzienników i czasopism
B-2
Bc





0611
Wycinki prasowe dotyczące działalności szkoły (przedszkola)
B-25
Bc




062

Kroniki i monografie 
B-25
Bc



07


WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY






070

Współdziałanie z jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami







0700
Ze związkami zawodowymi i organizacjami społecznymi
B-5
Bc
Dokumenty dot. spraw merytorycznych

układa się do teczek merytorycznych




0701
Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
B-5
Bc





0702
Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
B-5
Bc



08


BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM,  BIBLIOTEKA






080

Przepisy prawne dot. biurowości, archiwów zakładowych, bibliotek
B-10
Bc




081

Instrukcje i  regulaminy
B-25
Bc
Instrukcja kancelaryjna, jednolity, rzeczowy wykaz akt, regulaminy biblioteki, archiwum itp



082

Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów
B-5
Bc
Dziennik korespondencji, itp



083

Archiwum zakładowe







0830
Ewidencja archiwum zakładowego
B-25
Bc





0831
Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji z archiwum zakładowego
B-2
Bc





0832
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoły zniszczeń
B-25
Bc
Za zgodą Archiwum Państwowego




0833
Zagubienie lub utrata akt
B-25
Bc




084

Biblioteka







0840
Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje
B-25
Bc





0841
Zakup książek i wydawnictw
B-2
Bc





0842
Ewidencja wypożyczeń
B-5
Bc





0843
Brakowanie zbiorów, weryfikacja przydatności
B-3
Bc




085

Formularze i druki







0850
Wzory formularzy i druków własnych
B-25
Bc





0851
Druki powszechnego użytku
B-3
Bc





0852
Druki ścisłego zarachowania
B-3
Bc




086

Godła i herby, pieczęcie, tablice urzędowe
B-25
Bc
(zamówienia B-5)


09


KONTROLA






090

Kontrole zewnętrzne własnej jednostki
B-25
Bc




091

Kontrole wewnętrzne
B-5
Bc




092

Książki kontroli
B-5
Bc
SANEPID



093

Nadzór pedagogiczny dyrektora
B-5
Bc


1
10


OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC, EWIDENCJA OSOBOWA






100

Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy i płac oraz spraw osobowych
B-10
Bc




101

Ogólne zasady pracy i płacy
B-25
Bc
(Układy zbiorowe)



102

Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia







1020
Akta osobowe pracowników
BE-50
Bc





1021
Ewidencja akt osobowych
B-50
Bc





1022
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
B-50
Bc





1023
Legitymacje służbowe
B-5
Bc





1024
Sprawy wojskowe pracowników
B-5
Bc





1025
Świadectwa pracy, zaświadczenia
B-5
Bc
( w tym 1 egz. do akt osobowych)


11


ZATRUDNIENIE I WYNAGRODZENIE






110

Przepisy prawne dotyczące zatrudnienia i wynagrodzenia
B-10
Bc




111

Zatrudnianie i zwalnianie pracowników własnej jednostki







1110
Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
B-2
Bc





1111
Zatrudnienie w godzinach nadliczbowych
B-2
Bc
Godziny ponadwymiarowe)



112

Nagradzanie i awansowanie pracowników własnej jednostki







1120
Nagradzanie pracowników
B-2
Bc





1121
Awansowanie pracowników
B-2
Bc





1122
Nagrody jubileuszowe
B-2
Bc





1123
Dyplomy, listy, podziękowania
B-2
Bc




113

Opiniowanie pracowników
B-2
Bc




114

Odznaczenia państwowe i resortowe







1140
Ewidencja pracowników odznaczonych
B-10
Bc





1141
Odznaczenia państwowe (wnioski)
B-5
Bc





1142
Odznaczenia resortowe
B-5
Bc




115

Wynagradzanie pracowników
B-5
Bc
ZUS B-50 (zaszeregowanie)



116

Prace dodatkowe pracowników







1160
Ewidencja pracowników wykonujących prace dodatkowe
B-5
Bc





1161
Prace zlecone
B-5
Bc
ZUS B-50




1162
Umowy o dzieło
B-5
Bc
ZUS B-50


12


SZKOLENIE PRACOWNIKÓW






120

Przepisy prawne dotyczące szkolenia pracowników
B-10
Bc




121

Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania
B-25
Bc




122

Kursy, konferencje, debaty
B-5
Bc




123

Szkolenie praktykantów
B-3
Bc




124

Samokształcenie, dokształcanie
B-3
Bc
WDN, zespoły  przedmiotowe itp


13


DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KADRY






130

Przepisy prawne dotyczące dyscypliny pracy, urlopów, karania pracowników
B-10
Bc





1300
Karty ewidencji czasu pracy
B-10
Bc





1301
Listy obecności pracowników
B-3
Bc





1302
Absencja chorobowa
B-6
Bc





1303
Książki wyjść poza teren szkoły
B-3
Bc





1304
Ewidencja delegacji służbowych
B-3
Bc




131

Urlopy pracownicze







1310
Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników
B-3
Bc





1311
Urlopy okolicznościowe
B-3
Bc





1312
Urlopy macierzyńskie
B-5
Bc
Odkłada się do akt osobowych




1313
Urlopy bezpłatne
B-3
Bc
Odkłada się do akt osobowych




1314
Urlopy dla poratowania zdrowia
B-3
Bc
Odkłada się do akt osobowych



132

Kary porządkowe i dyscyplinarne







1320
Upomnienia
Bc
Bc





1321
Zawieszenia w czynnościach
B-5
Bc





1322
Zacieranie nałożonych kar
B-5
Bc




133

Postępowanie dyscyplinarne
B-5
Bc



14


SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE






140

Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno-bytowych pracowników
B-10
Bc




141

Wnioski pracowników o świadczenia socjalne (z ZFŚS)
B-3
Bc




142

Świadczenia z ZFŚS
B-3
Bc
Protokoły, świadczenia urlopowe dla n-li)



143

Imprezy kulturalno-sportowe dla pracowników
B-3
Bc



15


EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA






150

Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
B-10
Bc




151

Ewidencja emerytów i rencistów
B-10
Bc




152

Wnioski o emerytury i renty
B-3
Bc




153

Legitymacje ubezpieczeniowe
B-5
Bc



16


BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY






160

Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
B-10
Bc




161

Stan bezpieczeństwa i higieny pracy







1610
Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w jednostce własnej
B-3
Bc
Protokoły przeglądów kominiarskich, kotłownic.o., elektryczne, wykaz temperatur




1611
Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy
BE-5
Bc
Protokoły roczne i 5 letnie  stanu technicznego budynku



162

Środki ochronne







1620
Odzież ochronna i sprzęt ochrony osobistej
B-3
Bc





1621
Urządzenia ochronne i sanitarne
B-3
Bc





1622
Środki utrzymania czystości
B-3
Bc




163

Wypadki przy pracy, choroby zawodowe







1630
Wypadki przy pracy
B-10
Bc





1631
Wypadki w drodze do i z pracy
B-10
Bc





1632
Zgłoszenia chorób zawodowych
B-10
Bc





1633
Analizy i oceny wypadkowości i chorób
B-10
Bc





1634
Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe
B-5
Bc


2
20


ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI






202

Ochrona obiektów i mienia







2020
Ochrona przeciwpożarowa
B-5
Bc
Instrukcja p.poż, protokoły przeglądów gaśnic, hydrantów




2021
Ochrona (strzeżenie) obiektów własnych
B-3
Bc
Protokoły przeglądu alarmu




2022
Ochrona mienia własnego
B-3
Bc



21


GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI






210

Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe
B-5
Bc




211

Meble i sprzęt szkolno-biurowy







2110
Wyposażenie szkoły w sprzęt i pomoce dydaktyczne
B-3
Bc





2111
Konserwacja i naprawy
B-3
Bc





2112
Kasacja i upłynnianie
B-5
Bc




212

Maszyny i urządzenia







2120
Zapotrzebowanie, zamówienie, przydziały
B-3
Bc





2121
Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
B-5
Bc





2122
Ewidencja maszyn i urządzeń
B-5
Bc




213

Gospodarka materiałowa i narzędziowa







2130
Zasady gospodarki materiałowej i narzędziowej
B-10
Bc





2131
Ewidencja materiałów i narzędzi
B-5
Bc




214

Inwentaryzacja







2140
Inwentaryzacja w jednostce własnej
B-5
Bc





2141
Komisje inwentaryzacyjne
B-5
Bc



22


INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE






220

Przepisy prawne dotyczące inwestycji i remontów
B-10
Bc




221

Przygotowanie inwestycji i remontów
B-5
Bc




222

Remonty
B-5
Bc


3
30


PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU






300

Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
B-10
Bc




301

Budżet







3010
Budżet i jego zmiany
B-25
Bc





3011
Roczne sprawozdania i analiza budżetu
B-25
Bc



31


PŁACE






310

Zaświadczenia o wysokości zarobków
B-3
Bc




311

Rozliczenia delegacji służbowych
B-5
Bc



32


ZAMÓWIENIA PUBLICZNE






320

Rejestr zamówień publicznych
B-10
Bc




321

Dokumentacja zamówień publicznych
B-5
Bc




322

Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
B-10
Bc


4
40


TURYSTYKA I WYPOCZYNEK






400

Przepisy prawne dotyczące turystyki i wypoczynku
B-10
Bc




401

Turystyka szkolna, wycieczki, obozy i zimowiska
B-5
Bc



41


OŚWIATA






410

Przepisy prawne dotyczące oświaty
B-10
Bc




411

System oświaty publicznej







4110
Organizacja roku szkolnego
B-5
Bc
W tym arkusze org. plany lekcji, aneksy




4111
Organizacja zajęć pozalekcyjnych
B-5
Bc





4112
Regulaminy konkursów przedmiotowych, plastycznych, ekologicznych i innych
B-5
Bc





4113
Programy nauczania i wychowania
B-5
Bc




412

Dokumentacja przebiegu nauczania







4120
Arkusze ocen
B-50
Bc





4121
Rejestr wydanych świadectw ukończenia szkoły
B-50
Bc
w tym wnioski o wydanie duplikatu




4122
Egzamin gimnazjalny
B-50
Bc





4123
Rejestr wydanych zaświadczeń OKE
B-50
Bc





4124
Wyniki  nauczania, promowania, klasyfikacji i egzaminów
B-25
Bc
Dokumenty dot. egzaminów poprawkowych, klasyfikacyjnych, zwolnienie z oceniania



413

Realizacja obowiązku szkolnego, informacje o stanie i zmianach w ewidencji dzieci i młodzieży







4130
Informacje o realizacji obowiązku szkolnego 
B-5
Bc
w tym również o nie realizowaniu obowiązku szkolnego do UG




4131
Zawiadomienie o przyjęciu, przekazaniu ucznia
B-5
Bc





4132
Zaświadczenia o realizacji obowiązku szkolnego
B-5

Zaświadczenia dla uczniów




4133
Zameldowania, wymeldowania
B-5
Bc
Informacje z USC o zmianie danych adresowych (do księgi ewidencji dzieci)




4134
Wcześniejsze rozpoczęcie nauki
B-5
Bc
Na podstawie orzeczeń PPP




4135
Rekrutacja i przyjmowanie do szkoły, przedszkola
B-5
Bc




414

Obowiązek nauki
B-5
Bc
Dla młodzieży do 18 roku życia po ukończeniu gimnazjum



415

Decyzje dyrektora o przyznaniu nauczania indywidualnego, specjalnego


(na podstawie orzeczeń PPP)



416

Odroczenia, zwolnienia z obowiązku szkolnego, nauki
B-5
Bc
Na podstawie decyzji dyrektora szkoły



417

Opinie PPP o dostosowaniu wymagań edukacyjnych
B-5
Bc
Zajęcia rewalidacyjne, korekcyjno-kompensacyjne, dydakytczno-wyrównawcz itp



418

Legitymacje szkolne
B-5
Bc
w tym wnioski o wydanie duplikatu



419

Karty rowerowe i motorowerowe
B-10
Bc
Karty zaliczeń, wnioski o duplikaty


42


Dydaktyka i wychowanie






420

Programy i plany nauczania  i wychowania
B-5
Bc
Plany roczne i wieloletnie



421

Eksperymenty dydaktyczno wychowawcze
B-25
Bc




422

Profilaktyka i resocjalizacja uczniów







4220
Współpraca z policją i sądami rodzinnymi
B-5
Bc





4221
Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi i narkomanii
B-5
Bc





4222
Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom
B-5
Bc




423

Opieka higieniczno-lekarska i bezpieczeństwo







4230
Działalność prozdrowotna
B-5
Bc





4231
Ubezpieczenie uczniów
B-5
Bc





4232
Wypadki uczniów, analiza wypadkowości
B-5
Bc




424

Świadczenia dla uczniów







4240
Dożywianie i inne
B-5
Bc





4241
Stypendia za wyniki w nauce i sportowe
B-5
Bc





4242
Dofinansowanie do zakupu podręczników szkolnych
B-5
Bc





4243
Inna pomoc materialna i rzeczowa
B-5
Bc
np. mundurki szkolne



425

Poradnictwo wychowawczo-zawodowe







4250
Opinie PPP
B-5
Bc





4251
Opinie o uczniach
B-5
Bc





4252
Prioorientacja zawodowa
B-5
Bc


