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Systematyka symboli i hasel klasyfikacyjnych
0 — ZARZADZANIE

00 — Organy kolegialne

01 — Organizacja

02 — Akty normatywne, pomoc prawna

03 — Plany i sprawozdania. Analizy dziatalnosci. Statystyka

04 — Informatyzacja

05 — Skargi i wnioski

06 — Wydawnictwa. Popularyzacja

07 — Wspotpraca, wspotdziatanie, kontakty

08 - Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkdw zewnetrznych w tym Unii Europejskiej
09 — Kontrole

1 - KADRY

10 — Ogolne zasady pracy i ptac, ewidencja osobowa
11 — Zatrudnienie i wynagradzanie

12 — Szkolenie pracownikéw

13 — Dyscyplina pracy, urlopy, kary

14 — Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

15 — Emerytury, renty, ubezpieczenia

16 — Bezpieczenstwo i higiena pracy

2 — SRODKI RZECZOWE

20 — Administrowanie nieruchomosciami
21 — Gospodarka materiatowa

22 — Inwestycje i remonty

23 — Transport i 1acznos¢

3 - EKONOMIKA, FINANSE, RACHUNKOWOSC

30 — Rachunkowos¢, ksiegowosé, obstuga kasowa
31 — Zamoéwienia publiczne
32 - Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

4 - NAUCZANIE 1 WYCHOWANIE

40 — Zbior przepisoéw prawnych, wyjasnien, interpretacji dotyczacych nauczania
i wychowania oraz pracy dydaktycznej placowki

41 — Organizacja i programy pracy dydaktyczno-wychowawczej

42 — Realizacja program6éw oraz wyniki nauczania i wychowania

43 — Nadzor pedagogiczny

44 — Uczniowie i wychowankowie

5 - SRODKI NAUCZANIA
50 — Pomoce naukowe

51 — Biblioteka szkolna
52 — Czytelnictwo



Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
mjm | v ria
akt
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25 |Listy obecnosci, protokoty zebran i
posiedzen, materialy merytoryczne
na zebrania.
001 Rada Rodzicow B25 |Protokoty posiedzen.
002 Komisje wiasne, zespoly (stale i do-| B25 |Dla kazdej komisji, zespotu prowadzi
razne) sie odrebng teczke zawierajaca pro-
tokoly posiedzen, sktad cztonkdw itp.
003 Konferencje, seminaria, sympozja B25 |Programy imprez, listy uczestnikéw,
protokoty obrad, wiasne wystapienia,
referaty, opracowania, notatki pro-
blemowe, sprawozdania; inne mate-
rialy kat. BS5. Dla kazdej imprezy
zaklada si¢ osobna teczke
004 Udzial pracownikéw w innych kon-| B25 |Wiasne referaty, wystapienia i relacje
ferencjach, seminariach, sympozjach z udziatu. Inne materiaty kat. B5
005 Narady i odprawy pracownikéw wia-| B25 |Jak w klasie 001.
snej jednostki
01 Organizacja
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 [Statuty, regulaminy organizacyjne,
schematy, zakresy dziatalnosci
011 Pelnomocnictwa decyzyjne — upo-| B5 |Okres przechowywania liczy si¢ od
waznienia daty wygasnigcia pelnomocnictwa
012 Przekazywanie funkcji i obowigzkow| B5 |Protokoly zdawczo-odbiorcze
013 Biurowos¢, sktadnica akt
0130 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne | B25 |Instrukcja kancelaryjna, instrukcja o
organizacji 1 zakresie dziatania
sktadnicy akt, jednolity rzeczowy
wykaz akt
0131 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu| BS |Terminarze, rozdzielniki, rejestry,
dokumentacji ksiegi ewidencyjne, dowody dorg-
czen i oplat pocztowych
0132 |Formularze B5 |Wzorniki i opracowania formularzy
0133 |Wzory odciskowe pieczeci i stempli | B25 | Takze ewidencja wzorow
0134 |Ewidencja zasobu sktadnicy akt B25 |Spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy
spisow zdawczo-odbiorczych, proto-
koty oceny i spisy dokumentacji nie-
archiwalnej przeznaczonej na maku-
lature lub zniszczenie
0135 |Udostgpnianie akt B5 |Karty udostgpnienia i zezwolenia na
udostepnienie
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Akty normatywne wiasne B25 |Komplet podpisanych przez dyrekto-
ra zarzadzen, decyzji, polecen shuz-
bowych, instrukcji. Dla kazdego ro-
dzaju aktow normatywnych zaktada
sie odrebna teczke na kazdy rok.




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
I|II| x| Iv ria
akt
021 Akty normatywne jednostek nad-| B5 |Okres przechowywania liczy si¢ od
rzednych utraty mocy prawnej aktu
022 Opinie prawne BS5
023 Postepowanie sagdowe
0230 |Prowadzenie spraw sadowych przed| B10 W tym rejestr
sagdami powszechnymi
0231 |Prowadzenie spraw sadowych przed| B10 |W tym rejestr
sadami administracyjnymi
0232 |Zastgpstwo sadowe B3
0233 |Pelnomocnictwa w postepowaniu| B10
sadowym
03 Plany i sprawozdania. Analizy
dzialalno$ci. Statystyka
030 Metodyka i organizacja planowania i| B10 |Okres przechowywania liczy si¢ od
sprawozdawczosci statystycznej momentu utraty mocy prawnej
031 Planowanie B25 |Wersje ostateczne opracowan; wersje
robocze i materialy pomocnicze —
kat. B5
032 Sprawozdawczos¢ B25 |Jezeli  sprawozdania  czastkowe
(kwartalne, miesieczne) w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodza-
ju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie spra-
wozdawczosci czastkowej za-
kwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne B25 |Jezeli  sprawozdania  czastkowe
(kwartalne, miesieczne) w danym
roku sa zgodne co do zakresu i rodza-
ju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie spra-
wozdawczosci czastkowej za-
kwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy dziatalnosci B25 |Analizy kompleksowe i problemowe
dot. dziatalnosci merytorycznej. Ana-
lizy wycinkowe; materiaty zZrédlowe
- kat. BS
04 Informatyzacja
040 Przepisy prawne oraz organizacja|B10
informatyzacji
041 Wdrazanie i eksploatacja systeméw i| B25
programéw
042 Instrukcje eksploatacyjne B10
043 Zbiory informacji B10
044 Zabezpieczanie eksploatacji syste-| BS
mow
045 Licencje na oprogramowanie B5 |Okres przechowywania liczy si¢ od
utraty licencji




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
IjfII|ar| v ria
akt
05 Skargi i wnioski
050 Zasady i tryb zalatwiania skargi| B10 |Wtasne ustalenia —kat. B-25
wnioskoéw
051 Skargi i wnioski zatatwione bezpo-| B25 |Wraz z rejestrem
$rednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do| B3
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Analizy skarg i wnioskow B25
06 Wydawnictwa. Popularyzacja
060 Wydawnictwa
0600 |Wydawnictwa B25 [Dla kazdego tytulu zaklada si¢ od-
rebng teczke zwierajaca dokumenta-
cje publikacji, umowe, opracowanie
redakcyjne, recenzje, egzemplarz
opublikowany
0601 [Kroniki B25
0602 |Wykonanie poligraficzne BS
0603 |Rozpowszechnianie wydawnictw B5
061 Informacje o dziatalnosci wiasnej dla| B25 [Konferencje prasowe, wywiady, od-
prasy, radia i telewizji powiedzi na krytyk¢ w Srodkach
masowego przekazu
062 Informacje zewnetrzne o dziatalnosci| B25 |Artykuly i wycinki prasowe
wlasnej
07 Wspoélpraca, wspéldzialanie, kon-
takty
070 Wspoldziatanie z krajowymi jed-
nostkami organizacyjnymi
0700 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie,| B25
akty prawne dotyczace wspotdziata-
nia z innymi jednostkami organiza-
cyjnymi
0701 |Nawigzywanie kontaktéw i okresla-| B25 Do kat. B25 nalezy zakwalifikowac¢
nie zakresu wspdldziatania z pod- opracowania powstate w wyniku
miotami lub jednostkami organiza- wspdipracy ~oraz  korespondencje
cyjnymi na gruncie krajowym merytoryczng do kat. B§ ,pozosta}g
dokumenty, przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 072
071 Wspolpraca zagraniczna
0710 |Nawiagzywanie kontaktow i okresla-| B25 [Do kat. B25 nalezy zakwalifikowa¢
nie zakresu wspotpracy w sprawach opracowania powstale w wyniku
zagranicznych wspotpracy oraz  korespondencje
merytoryczng do kat. BS pozostate
dokumenty, przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 072
0711 |Wyjazdy zagraniczne B25 |W tym programy, sprawozdania
0712 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci| B25
Z zagranicy




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
myor| v ria
akt
072 Umowy i porozumienia z innymi|B25 |Okres przechowywania liczy si¢ od
podmiotami dotyczace zakresu i spo- daty wygasni¢cia umowy lub jej
sobu wspotdziatania aneksow
08 Programy i projekty wspolfinan- Sprawy finansowe jak przy klasie 32.
sowane ze Srodkow zewnetrznych
w tym Unii Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie| B25
oraz akty prawne dotyczace zagad-
nien z zakresu programowania i re-
alizacji projektow ze $rodkéw ze-
wnetrznych
081 Whnioskowanie o udziatl w progra-| B25 |W tym przygotowanie i sktadanie
mach i projektach finansowych ze wniosk6w
srodkow zewngtrznych oraz ich re-
alizacja
09 Kontrole
090 Zasady i tryb przeprowadzania kon-| B10 |Przepisy wlasne —kat. B25
troli
091 Kompleksowe i problemowe kontro-| B25 |Protokoly, sprawozdania z kontroli,
le zewnetrzne wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen.
Kazda kontrola stanowi osobna
sprawe.
092 Wycinkowe kontrole zewnetrzne B25 |Jak w klasie 091
093 Kontrole wewngtrzne B25 [Jak w klasie 091
094 Ewidencja kontroli B5 |Ksiazki kontroli
KADRY Dokumentacja wynikajaca m.in. z
Ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. o
zmianie niektérych ustaw w zwiazku
ze skroceniem okresu przechowywa-
nia akt pracowniczych oraz ich elek-
tronizacja (Dz. U. 2018 poz. 357)
10 Ogolne zasady pracy i plac, ewi-
dencja osobowa
100 Zbidr przepiséw prawnych dotycza-| B10 |Przepisy wiasne B25
cych pracy, plac oraz spraw osobo-
wych
101 Praca i ptace W przypadku wytwarzania niezbyt
duzej ilosci dokumentacji z tego za-
kresu, mozna prowadzi¢ tylko jedna
teczke rzeczowa o symbolu dziesigt-
nym 101 z kategoria archiwalng B25.
1010 |Regulaminy pracy B25
1011 |Regulaminy premiowania B25
1012 [Regulaminy zakladowego funduszu|B25
Swiadczen socjalnych
102 Ewidencja osobowa, legitymacje,

zaswiadczenia




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
omjm| 1v ria
akt
1020 |Akta osobowe 0sob zatrudnionych | B10 [Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebna teczke. Jesli akta osobo-
we prowadzone sa w formie elektro-
nicznej, to ich archiwizacja odbywa
sie rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika dotycza-
cych stosunkéw pracy nawiazanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r. w
ktérym pracodawca nie ztozy! rapor-
tu informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50.
1021 [Pomoce ewidencyjne do akt osobo-| B10 |Jak w klasie 1020.
wych
1022 |Sprawy wojskowe pracownikow B5
1023 |Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B10
1024 |Obsluga sposobu prowadzenia i|B10 |W tym dane w systemach teleinfor-
przechowywania akt osobowych matycznych do obstugi spraw kadro-
wych.
103 Sprawy pracownicze
1030 [Alimenty i inne potracenia BS
1031 |Legitymacje stuzbowe BS5
11 Zatrudnienie i wynagradzanie
110 Przepisy prawne dotyczace zatrud-| B10
nienia i wynagradzania
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracowni- Zapotrzebowanie i nabér, oferty i
kow korespondencja z kandydatami
1110 |Zapotrzebowanie i nabor pracowni-| B5 |Oferty i korespondencja z kandyda-
kow tami B2
1111 |Zatrudnianie i zwalnianie pracowni-| BS
kow
1112 |Zatrudnianie i zwalnianie pracowni-| B5
kow specjalnych kategorii
1113 |Zatrudnianie w godzinach nadlicz-| B5
bowych
112 Wynagradzanie, nagradzanie, awan-
sowanie i opiniowanie pracownikow
1120 |Wynagradzanie B10
1121 |Nagradzanie z funduszu nagrod B10
1122 |Awansowanie B10
1123 [Nagrody jubileuszowe B10
1124 |Dyplomy, listy, podzigkowania B2
1125 |Postepowanie w sprawie awansu|B10 Protokoly z posiedzen komisji kwali-
nauczycieli fikacyjnej B50




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
mjim | 1Iv ria
akt
113 Opiniowanie pracownikéw
1130 |Opiniowanie pracownikow BS
1131 |Przeglady kadrowe B5
114 Odznaczenia, kary

1140 |Ewidencja pracownikéw odznaczo-| B50

nych

1141 |Odznaczenia panstwowe B10 |Wnioski, natomiast wnioski zata-
twione pozytywnie odklada si¢ do
teczek osobowych pracownikow.

1142 |Odznaczenia resortowe i inne B10 |j.w.

115 Prace zlecone (umowy cywilno —
prawne)

1150 |Prace zlecone ze sktadka na ZUS B10 |Okres przechowywania dokumentacji
prac zleconych z odprowadzona
sktadka na ZUS nawiazanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r. w
ktérym pracodawca nie ztozyt rapor-
tu informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50.

1151 |Prace zlecone bez sktadek na ZUS | B10

12 Szkolenie pracownikow Dotyczy szkolenia whasnych pracow-
nikéw jak réwniez zleconej dziatal-
nosci szkoleniowej

120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia | B10
121 Formy i metody szkolenia

1210 |Plany i programy szkolenia B25 |Wtasnych pracownikéw oraz szko-
lenia i doskonalenia ustawicznego
kadr

1211 |Analizy i oceny form szkoleniowych | B25

1212 |Staze i praktyki szkoleniowe B10

1213 |Samoksztatcenie i doksztatcanie B10

1214 |Doskonalenie zawodowe kadry kie-| B5 |j.w.

rowniczej

1215 |Ewidencja szkolonych B50

1216 |Ewidencja wydanych zaswiadczen | B50

13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary

130 Przepisy prawne dotyczace dyscypli-| B10 Opracowania wiasne B25
ny pracy, urlopow, karania pracow-
nikow

131 Dyscyplina pracy

1310 |Listy obecnosci B10

1311 |Ksiazki wyj$¢ w godzinach pracy B3

1312 |Absencje B10 |Usprawiedliwienia nieobecnosci




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
Ijom|oxr| v ria
akt
1313 |Ewidencja delegacji stuzbowych B3
1314 |Rozliczenie czasu pracy pracowni-| B10
kéw
132 Urlopy pracownicze B10 [Karty urlopowe, plany, wnioski, go-
dziny nadliczbowe
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1330 |Kary dyscyplinarne i inne kary B* |* Okres przechowywania uzaleznio-
ny jest od obowiazujacych przepisow
prawa pracy i karty nauczyciela, po-
stepowania komisji dyscyplinarnych
kwalifikuje si¢ przy klasie 002
1331 |Postgpowanie dyscyplinarne B* |* Okres przechowywania uzaleznio-
ny jest od obowiazujacych przepisow
prawa pracy i karty nauczyciela, po-
stepowania komisji dyscyplinarnych
kwalifikuje si¢ przy klasie 002
1332 |Zacieranie nalozonych kar B5
1333 |Zawieszenie w czynnos$ciach B5
14 Sprawy socjalno—bytowe pracow-
nikow
140 Przepisy prawne dotyczace spraw|B10
socjalno — bytowych pracownikdw
141 Opieka zdrowotna dla nauczycieli
1410 [Sprawy socjalno bytowe zatatwiane| BS |Wnioski, podania
w ramach Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
1411 |Wypoczynek pracownikéw i ich ro-| BS |Wczasy pracownicze, obozy, kolonie
dzin dla dzieci i mtodziezy
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia
150 Przepisy ubezpieczeniowe B5
151 Emerytury i renty
1510 |[Ewidencja emerytow i rencistow BS5
1511 |Wnioski o emerytury i renty B10
152 Ubezpieczenia pracownikow
1520 |Ubezpieczenia spoteczne B10 |Deklaracje zgtoszeniowe i rozlicze-
niowe
1521 |Ubezpieczenia grupowe B10 [Okres przechowywania liczy si¢ od
wygasnigcia umowy
1522 |Legitymacje ubezpieczeniowe BS5
1523 |Dowody uprawnien do zasitkow BS5
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy.
160 Przepisy prawne dotyczace bezpie-| B10 |Wtasne przepisy B25
czenstwa i higieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy |B10
162 Srodki ochronne B5 |Odziez ochronna i sprzet ochrony,
srodki utrzymania czystosci.




Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
omjor| v ria
akt
163 Profilaktyka zapobiegawcza i bada-| B10
nia okresowe
164 Wypadki B10 |Protokdty badania przyczyn, zezna-
nia $wiadkow, dochodzenia powy-
padkowe. Uwaga: dokumentacja
wypadkow  zbiorowych, $miertel-
nych, inwalidzkich do archiwalnej
kategorii B25.
165 Analizy stanu bhp 1 warunkéw pracy |B-25
166 Warunki szkodliwe i choroby zawo-
dowe
1660 |Warunki szkodliwe B10
1661 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1662 |Choroby zawodowe B10
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie nieruchomoscia-
mi
200 Podstawowe zasady gospodarowania| B10 |Okres przechowywania liczy si¢ od
nieruchomosciami dezaktualizacji danego przepisu. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne usta-
lenia
201 Administrowanie nieruchomosciami
2010 [Stan prawny nieruchomosci oraz ich| B25
nabywanie i zbywanie
2011 |Podatki i optaty publiczne B10
2012 [Wynajem i najem lokali innym jed-| B5 |5-letni okres przechowywania uméw
nostkom najmu lokali i pomieszczen oblicza
sie od daty wygasnigcia umowy.
2013 |Eksploatacja nieruchomosci, lokali i| B5 |m.in. konserwacja i remonty biezace,
pomieszczen
2014 |Eksploatacja urzadzen techniczno-| B5
instalacyjnych
2015 |Estetyka obiektu B5 |Wewnetrzna i zewnetrzna, w tym
dekoracje, flagowanie, zielen, par-
king
202 Ochrona obiektéw i mienia
2020 |Ochrona przeciwpozarowa w obiek-| B10
tach wlasnych
2021 |Ochrona obiektéw i mienia B5
2022 |Ubezpieczenia rzeczowe B10
21 Gospodarka materialowa
210 Zaopatrzenie w materialy i pomoce Sprzet audiowizualny, sprzet biuro-
wy, pomoce dydaktyczne itp.
2100 |Zrddta zaopatrzenia, dostawcy BS5 |Zamoéwienia, zakupy, oferty, katalogi
dostawcow
2101 |Magazynowanie i  uzytkowanie| B5 |Dowody przychodu i rozchodu, kar-
przedmiotéw nietrwatych toteki magazynowe

10



Symbole Kate
klasyfikacyjne tego-
Hasta klasyfikacyjne go- Uwagi
I | 11T v ria
akt
2102 |Ewidencja srodkéw trwatych B10
2103 |Eksploatacja i likwidacja s$rodkéw| B10 |Dowody przegladéw, zmiany miejsca
trwatych uzytkowania, protokoty likwidacji
211 Konserwacja i remonty B5
212 Gospodarka odpadami i surowcami | B5 |Surowcami wtérnymi
213 Oplaty za gospodarcze korzystanie| B10
ze srodowiska
214 Inwentaryzacja
2140 |Inwentaryzacja we wtasnej jednostce | BS
2141 |Wycena i przecena B10
22 Inwestycje i remonty
220 Przepisy prawne dotyczace inwesty- | B10
cji i remontow
221 Przygotowanie inwestycji i remon-
tow
2210 |Normatywy techniczne projektowa- |BS5
nia
2211 |Opinie i uzgodnienia projektow in- | B5
westycyjnych i remontéw kapital-
nych
2212 |Zlecenia na wykonanie dokumenta- |BS5
cji
2213 |Plany inwestycyjne i remontowe B10
222 Inwestycje budowlane
2220 |Dokumentacja prawna i techniczna |B5 | Okres przechowywania liczy si¢
budynku wtasnego od rozbidrki obiektu
2221 | Zlecenia i umowy B5
2222 |Protokoty odbioru, rozliczenia BS5
2223 | Zaopatrzenie materialowe 1 wyposa- | BS
zeniowe inwestycji
2224 | Ewidencja inwestycji B25
2225 |Nadzér inwestycyjny B5
223 Remonty
2230 |Dokumentacja techniczno prawna | BS5
remontow
2231 | Wykonawstwo remontéw kapital- | B5
nych i biezacych
2232 | Zaopatrzenie materialéw na cele B5
remontow
2233 | Protokoty odbioru i rozliczenia B5
2234 | Nadzoér inwestorski B5
23 Transport i Iacznos¢
230 Przepisy prawne dotyczace transpor- | B10
tu wlasnego i lacznosci
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Symbole Kate

klasyfikacyjne tego-
Hasta klasyfikacyjne go- Uwagi
Im| m | v ria
akt
231 Zakupy Srodkéw transportu i tacz- |BS
nosci
232 Ewidencja $rodkéw transportu i B10
tacznosci
233 Eksploatacja srodkéw transportu i B5 |Remonty, czesci zamienne, rozli-
tacznosci czenia, ryczalty itp.
234 Ubezpieczenia pojazdéw mecha- |B5
nicznych
235 Organizacja tacznosci alarmowej

2350 |Plany i organizacja tacznosci alar-|BS5
mowej

2351 |Ewidencja i eksploatacja Srodkow |BS
tacznosci alarmowej

Ekonomika, finanse, rachunko- Hasta rzeczowe dokumentacji wyni-
wosé kajace z ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. O rachunkowosci ( D.U. nr
121 poz. 591).

30 Rachunkowosé, ksiggowosé, obstu-
ga kasowa

300 Przepisy dotyczace rachunkowosci, |B10
ksiegowosci i obstugi kasowej

301 Plan kont B25

302 Ksiegowo$¢ finansowa

3020 |Dokumentacja ksiegowa ksiegowo- |BS5 [Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
$ci budzetowej

3021 [Dowody ksiggowe ksiggowosci bu- | BS

dzetowe;j
3022 |Dowody ksiggowe inwestycji B5
3023 |Dowody ksiggowe zaktadowego BS5
funduszu $wiadczen socjalnych
3024 |[Rozliczenia B5 |Z dostawcami, odbiorcami, pracow-
nikami
3025 |Uwzglednienie sald B5
3026 |Windykacja naleznosci BS5
3027 |VAT BS5
303 Place, delegacje stuzbowe

3030 |Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu | BS
ptac i potracen
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klasyfikacyjne tego-
Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
omjoxr| 1v ria
akt
3031 |Listy ptac, listy zasitkéw B10 |Listy ptac dotyczacych stosunkéw
pracy nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu infor-
macyjnego kwalifikuje si¢ do katego-
rii B50
3032 |Kartoteki wynagrodzen B10 |Kartoteki wynagrodzen dotyczacych
stosunkéw pracy nawiazanych przed
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu infor-
macyjnego kwalifikuje si¢ do katego-
rii B50
3033 |Listy zaliczek na wynagrodzenia BS
3034 |Rozliczenia delegacji stuzbowych BS5
3035 |Deklaracje podatkowe B5 |PIT
3036 |Dokumentacja wynagrodzen z bez- | BS |Wynagrodzenia osktadkowane B50
osobowego funduszu ptac
3037 |PEFRON BS5
304 Obstuga kasowa
3040 |Obrét gotowkowy BS5
3041 |Rewizje i lustracje kasy B5
31 Zaméwienia publiczne
310 Przepisy prawne dotyczace zamo- B10
wien i przetargéw
311 Dokumentacja zamdowien publicz- BS5
nych
312 Umowy zawarte w wyniku postgpo- | B10
wania w trybie zaméwien publicz-
nych
32 Obsluga finansowa funduszy i B10 |Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
srodkow specjalnych klasie 08, okres przechowywania
liczy sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 Zbior przepiséw prawnych, wyja-| B25 |Wlasne przepisy, zewngtrzne B10
Snien, interpretacji dotyczacych
nauczania i wychowania oraz pra-
cy dydaktycznej placéwki
41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
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klasyfikacyjne tego-
Hasta klasyfikacyjne go- Uwagi
Ijojom;| 1v ria
akt
4100 |Organizacja pracy w szkole B25 [Plany i programy nauczania, wycho-
wania, ksztatcenia, itp. oraz sprawoz-
dania
4101 |Organizacja roku szkolnego B5 |Tygodniowe rozklady zaje¢ lekeyj-
nych i pozalekcyjnych,
411 Programy  pracy  dydaktyczno-
wychowawczej
4110 |Wytyczne organizacyjno-| B10
programowe
4111 |Programy nauczania i wychowania |B10
4112 |Eksperymenty dydaktyczno -| B25
wychowawcze
4113 |Badania naukowe w szkolach B25
4114 |Skierowania do nauczania specjalne-| B10 [Wnioski i decyzje (dotyczy takze
go i indywidualnego nauczania indywidualnego i rewali-
dacji)
412 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania
4120 |Ksigga arkuszy ocen B50 |Ksiegi po uptywie 50 lat a przed wy-
stapieniem o zgodg¢ na ich zniszcze-
nie nalezy przejrze¢ celem sprawdze-
nia czy nie znajduja si¢ w nich na-
zwiska stawnych i znanych osobisto-
$ci
4121 |Dzienniki lekcyjne 1 pozostatych| B5
zajec
4122 |Odpisy dokumentacji przebiegu B5 |W tym korespondencja
nauczania i wychowania
4123 |Odtworzenie dokumentacji B25 |Dokumentacja dot. wszczgtego w
placowce postepowania celem od-
tworzenia zniszczonej dokumentacji
4124 |Weryfikacja dokumentacji B50
42 Realizacja programoéw oraz wyniki
nauczania i wychowania
420 Plany badan wynikéw nauczania i| B25
wychowania
421 Wyniki nauczania, promowania, kla-| B25 |Analizy wynikéw nauczania, spra-
syfikacji i egzamindw wozdania. Korespondencja w tych
sprawach — kat. B-5.
422 Zewnetrzne badania wynikéw na-| B25
uczania
423 Dokumentacja egzaminéw B50 |Protokoty egzaminacyjne
424 Prace egzaminacyjne B5 |Pytania, testy, prace; do kategorii
B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie prace
Z najwyzsza 1 najnizsza oceng w
obowiazujacej skali ocen oraz 5-10%
prac z pozostatymi ocenami; dopusz-
cza sie zakladanie podteczek dla po-
szczegblnych rodzajoéw egzaminow
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Hasta klasyfikacyjne go- Uwagi
Im| or | v ria
akt
425 Organizacja i przebieg egzaminow B5
426 Zajecia pozalekcyjne i kota zaintere-| B5
sowan
427 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50 [Decyzje dyrektora, podania BS
43 Nadzor pedagogiczny
430 Nadzér pedagogiczny organow zew-| B25
netrznych
431 Nadzoér pedagogiczny dyrektora pla-| B25
coOwki
432 Oceny pracy kadry pedagogicznej B10
44 Uczniowie i wychowankowie
440 Ksiega uczniéw i wychowankow B50
441 Przepisy prawne dotyczace ucznidw
i wychowankow
4410 |Kodeks ucznia B2§
4411 |Regulamin szkolny B25
442 Samorzad uczniowski B5
443 Obowiazek szkolny
4430 |Realizacja obowiazku szkolnego B5 |Realizacja obowiazku nauki, infor-
macje o stanie i zmianach w ewiden-
cji mlodziezy
4431 |Rekrutacja i nabor B5 |Korespondencja, listy przyjetych,
organizacja, przebieg.
4432 |Przeniesienia i rekwalifikacja| BS |Okres przechowywania liczy si¢ od
uczniéow momenty ukonczenia szkoty.
4433 |Legitymacje i odznaki szkolne B5 |Ewidencja
4434 |Zaswiadczenia dla uczniow B5
4435 |Opinie o uczniach B5
4436 |Nagradzanie i karanie uczniow B5
444 Sprawy socjalne i wychowawcze
4440 |Przestepczos¢ wsrod mlodziezy B10
4441 |Poradnictwo zawodowo-| B10
wychowawcze
4442 |Opieka higieniczno-lekarska i bhp BS5
4443 |Pomoc materialna B5 |Stypendia, doptaty, pomoc rzeczowa.
4444 |Dowozenie uczniéw do szkotly B5 |Dojazdy do szkoty
4445 |Ubezpieczenia uczniow B10
4446 |Wypadki uczniowskie B10 |Wypadki zbiorowe, $miertelne oraz
powodujace inwalidztwo B25
4447 |Opinie pedagoga i psychologa B10
4448 |Organizacja kursow rowerowych i| B10
motorowerowych
445 Wychowanie fizyczne i turystyka
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Hasla klasyfikacyjne go- Uwagi
o|jorj v ria
akt
4450 |Sport i wychowanie fizyczne B5 [Na terenie wiasnej placowki oraz
udzial poza terenem szkoly.
4451 |Wycieczki, obozy wedrowne BS5
4452 |Obozy stale, kolonie BS5
SRODKI NAUCZANIA
50 Pomoce naukowe
500 Audiowizualne $rodki dydaktyczne | BS
501 Podreczniki B5
502 Filmy i sztuki teatralne BS5
503 Sprzet laboratoryjny B5
504 Pracownie komputerowe BS5
505 Inne pomoce naukowe BS5
506 Opinie o przydatnosci srodkéw na-| B25
uczania
51 Biblioteka szkolna
510 Organizacja i prowadzenie biblioteki| B10
szkolnej
511 Dobér i kwalifikowanie ksigzek i| BS
czasopism
512 Gromadzenie zasobu bibliotecznego | BS5
513 Ewidencja zasobu bibliotecznego B10 [Ksiggi inwentarzowe, katalogi
514 Lektury szkolne B10 [Spisy, wykazy, wytyczne wiladz
oswiatowych.
25 Udostegpnianie zasobu bibliotecznego| BS |Karty wypozyczen
516 Prenumerata czasopism B5
517 Selekcja ksiggozbioru B5
52 Czytelnictwo
520 Rozwoj czytelnictwa B10
521 Wystawy ksiazek, prac zwigzanych z| BS
czytelnictwem, lekturami szkolnymi
522 Imprezy, konkursy B5

dstawbdwej
ngkjego w fMegorzynie
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