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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

OBOWIAZUJACY W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 3 W KATOWICACH

. . Kategoria Szczegoly
bol klasyfik
Symbol Klasyfikacyjny |Haslo klasyfikacyjne archiwalna hasla klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE

. w tym uchwaly,
001 |Rada Pedagogiczna SP 47 B 25 protokoly spotkaf, opinie

. w tym uchwaly,
002 |Rada Pedagogiczna MP 38 B 25 protokoly spotkat, opinie

. w tym uchwaly,
003 |Rada Pedagogiczna MP 58 B 25 srotokoly spotka, opinie
004 |Rada Rodzicow SP 47 B 25
005 |Rada Rodzicow MP 38 B 25
006 |Rada Rodzicéw MP 58 B 25
007 |Samorzad Uczniowski B 25

C .. . , powolywane
008 |Wlasne komisje i zespoty (stale i dorazne) B 25 Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu
w tym w posiedzeniach organow
009 |Udziat w obcych gremiach kolegialnych B 25 jednostek nadrzednych
lub nadzorujgcych




01

ORGANIZACJA, AKTY PRAWNE I NORMATYWNE

akty powotania, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
zakresy dziatania,

010 |Organizacja Zespolu B 25 zmiany organizacyjne, likwidacja,
laczenie, rejestracja i odpisy
z rejestrow, oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach
011 |Regulaminy, instrukcje i procedury obowiazujace w Zespole B 25
012 |Zarzadzenia Dyrektora B 25
013 [Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow B 10
kwitariusze
przychodowo-ewidencyjne opfat,
legitymacje uczniowskie,
014 |Ewidencja drukow Scistego zarachowania B 10 zaswiadczenia dla opiekuna dziecka
niepetnosprawnego,
karty rowerowe, gilosze,
arkusze spisu z natury
015 |Obstuga kancelaryjna, w tym organizacja i kontrola obiegu dokumentacji B5 pocl?o ej:g{fg;iji?ﬁ:;cza
016 |Wzory odciskowe pieczeci B 25




spisy zdawczo-odbiorcze
przekazywania dokumenatcji
do skiadnicy akt, protokoty

017 |Ewidencja i brakowanie dokumentacji sktadnicy akt B 25 .. . .
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej
02 POMOC PRAWNA, OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
020 |Opinie prawne B 10
okres przechowywania liczy si¢ od
021 |Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu administracyjnym B 10 daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
Rejestr czynnosci wraz z analizg ryzyka przetwarzania danych,
022 C B10
wykaz zbioréw danych osobowych
Monitoring wizyjny, w tym: rejestr klauzul informacyjnych dot. monitoringu
023 |wizyjnego, rejestr oséb upowaznionych do obserwowania obrazu monitoringu B 10
wizyjnego oraz rejestr przegladu monitoringu wizyjnego
024 |Rejestr zawartych uméw przetwarzania danych osobowych B10
025 |Ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych B10
026 |Ewidencja zgod na przebywanie w obszarze przetwarzania danych osobowych B 10
027 [Rejestr zgod na wykorzystanie wizerunku ucznia B10
028 |Udostepnianie danych osobowych B 10
029 |[Rejestr naruszen ochrony danych osobowych B 10

03

SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTYKI




030 [Sprawozdania z dziatalnosci Zespolu B 25 w tym PFRON
031 (SIO B 25
04 INFORMATYZACJA
040 |Wdrazanie i uzytkowanie oprogramowania i systemow B 10 w tym licencje
041 |Obstuga strony internetowe;j B 10
05 SKARGI I WNIOSKI
050 |Rejestr skarg i wnioskéw B 25
051 |Petycje, postulaty, interpelacje oraz zapytania B 25 W;ﬁiggﬁi?;%ijgf ’
06 REPREZENTACJA 1 PROMOCJA ZESPOLU
060 |Promocja i reklama dziatalnosci Zespotu B 10
061 |Zaproszenia, zyczenia, podzigkowania lub kondolencje B5
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI PODMIOTAMI
071 Wspbldziatanie z innymi podmiotami zagranicznymi, w tym nawigzywanie kontaktow B 25 w tym umowy i porozumienia

i okresélanie zakresu dziatania




PROGRAMY I PROJEKTY

0% WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII EUROPEJSKIEJ
. . . h
080 |Whnioski o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkow zewngtrznych B 25 v tym. ﬁ nansowanye
z Unii Europejskiej
Realizacja i rozliczenia programow i projektéw finansowanych ze srodkéw w tym finansowanych
081 B 25 . Ll
zewnetrznych z Unii Europejskiej
09 KONTROLE I AUDYT
Kontrole zewngtrzne .
. . . 1 trol
090 obejmujace catoksztalt dziatalnosci Zespotu B 25 protokoly, zalecenia pokontrolne
091 |Wewnetrzna kontrola zarzadcza w Zespole B 25
092 |Ksiazka kontroli B 25
SPRAWY KADROWE
10 ZATRUDNIENIE
UMowy o prace, porozumienia,
rozwigzanie stosunku pracy,
100 [Nawiazywanie, przebieg i rozwiazanie stosunku pracy B 10/B 50 swiadectwa pracy,
przechowywane w aktach
osobowych pracownika
101 |Rejestr uméw zlecen z pracownikami wraz z rachunkami B25
102 |Konkursy na stanowiska B5
103 |Zgloszenia do ubezpieczen spotecznych ZUS cztonkéw rodzin pracownikow B 10
104 |Praktyki B 10




105 |Wolontariat B 10
11 EWIDENCJA OSOBOWA PRACOWNIKOW
okres przechowywania zalezy
110 |Akta osobowe pracownikow B 10/B 50 | od obowigzujacych przepisow prawa
i od daty zatrudnienia pracownikow
111 |Rejestr legitymacji stuzbowych B5
112  |Rejestr zaswiadczen wydanych pracownikom B5
12 ORGANIZACJA 1 CZAS PRACY
harmonogramy pracy,
120 |Organizacja pracy B5S przydzialy rejonow,
informacje dla pracownikow
karty czasu pracy, listy obecnosci,
121 |Ewidencja czasu pracy BS absencje, ewidencja wyjs$¢
prywatnych oraz stuzbowych
122 [Rejestr delegacji stuzbowych B5
planu urlopow, urlopy
B5 . ;.
wypoczynkowe, okolicznosciowe
urlopy uzupetniajace,
123 |Urlopy pracownicze macierzynskie, rodzicielskie,
wychowawcze, bezplatne,
B 10/B 50 . .
dla poratowania zdrowia
przechowywane sa w aktach
osobowych pracownika
124 |Rejestr drukow L - 4 BS5




13 AWANS ZAWODOWY
130 |Przebieg awansu zawodowego B 10
Rejestr aktow nadania
131 . . B 10
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego
14 OCENA PRACY
dokumentacja procedury oceny
. o . pracy, poza kartg oceny pracy
140 |Ocenianie pracownikéw pedagogicznych B5 przecho ana w aktach osobowych
pracownika B 10/B 50
dokumentacja procedury oceny
141 |Ocenianie pracownikéw administracji i obstugi B5 pracy, poza kartg oceny pracy
przechowywana w aktach osobowych
pracownika B 10/B 50
15 NAGRODY I KARY
150 |Nagrody dla pracownikéw Zespotu, w tym wnioski i polecenia wypfat B10 nagrody jubileuszowe oraz DEN
151 |Kary dla pracownikéw Zespolu - ol.<res.uzalezmony-3 e’st od
obowiazujacych przepisOw prawa
16 DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW
160 |Szkolenia i inne formy doskonalenia zawodowego pracownikow B 25 w tym wnioski, zgody na udzial
161 |[Rejestr uméw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych B 10
17 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
170 |Rejestr kart ewidencji srodkéw ochrony BHP B5




w tym

171 | Wypadki pracownikéw B 108 52 wypadki zbiorowe i $miertelne B 25
172 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B 10
173 |Ryzyko zawodowe, w tym rejestr czynnikow szkodliwych B 25
174 |Choroby zawodowe B 25
18 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
180 |Dokumentacja ZFSS B5
181 |Polecenia wyptat ZFSS BS5S
182 |Pomoc zdrowotna dla nauczycieli - zapomoga BS
19 PRACOWNICZE PLANY KAPITALOWE
190 |Rejestr umow o zarzadzanie i prowadzenie PPK BS
w tym deklaracje pracownikow
191 |Pozostata dokumenatcja PPK B5 przechowywane w aktach osobowych
pracownika B 10/B 50
ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI, GOSPODARKA MATERIALOWA
20 ADMINISTROWANIE I EKSPLOATACJA NIERUCHOMOSCI
200 |Administrowanie, konserwacja i eksploatacja biezaca nieruchomosei B5
201 |Podatki i optaty publiczne BS5




BS

202 |Protokoly przegladow okresowych
203 |Rejestr uméw najmu pomieszczen Zespolu B10
. . . . wywania li ie od
204 |Rejestr faktur wystawianych za najem pomieszczen Zespolu B5 OKIES, pizeehio . a.ma 16zy Sig O
daty daty wygasnieci umowy najmu
205 |Egzekucja zobowigzan i naleznosci za najem pomieszczen B 10
206 |Rejestr umow i zlecen remontowo-budowlanych B 10
207 |Egzekucja zobowigzan i naleznosci dotyczacych ustug remontowo-budowlanych B 10
21 GOSPODAROWANIE SKEADNIKAMI MAJATKU
ksiegi inwentarzowe, w tym ksiega
210 |Inwentaryzacja Zespotu B5 ksiggozbioru, protokoly,
spisy, sprawozdania
) ksiegi inwentarzowe, protokoty,
211 |Inwentaryzacja MP 38 B5S . .
spisy, sprawozdania
212 |Inwentaryzacja MP 58 B5 ksieg! T FHIGHEORE: pr(?tokoly,
spisy, sprawozdania
. . . ) w tym zamowienia, reklamacje,
Z . . .
213 aopatrzenie w sprzet, pomoce lub materiaty biurowe 1tp., BS korespondencja z dostawcami
214 |Zamoéwienia publiczne B5
22 UBEZPIECZENIA
220 |Ubezpieczenia majatkowe Zespotu B10
221 |Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow B 10




GOSPODARKA FINANSOWA

30 BUDZET
300 |Planowanie budzetu B 25
301 |Zmiany w planie B 25
302 |Wykonanie i realiacja budzetu B 25
303 |Sprawozdania z wykonania dochéw Rb-27 BS sporzgdzane przez CUW
304 |[Sprawozdania z wykonania wydatkéw Rb-28 BS sporzadzane przez CUW
305 |Uzgodnienie sald BS

31 ROZLICZENIA DOTYCZACE DOCHODOW BUDZETOWYCH
310 |Rozliczenia dotyczace zywienia w SP 47 BS5 V;ﬁg;gﬂij?g;ﬁ;;giﬁgﬁgi
311 |Egzekucja zobowigzan i naleznosci SP 47 B 10 w tym rejestr not odsetkowych
312 |Deklaracje pobytu MP 38 B 10 W tym ingzriff:r;’;?z ancksy
313 |Rozliczenia dotyczace oplat za zywienie i wychowanie przedszkole w MP 38 BS \Yﬁg}r ;)Z;irzeg:;;;z(ﬁg;nsﬁ
314 |Egzekucja zobowigzan i naleznosci MP 38 B10 wﬁg;?;gii?;;agﬁzji
315 |Deklaracje pobytu MP 58 B 10 w tym informacje oraz ancksy

do deklaracji




w tym rozliczenia z rodzicami

316 ozliczenia dotyczace oplat za zywienie i wychowanie przedszkole w MP 58 BS5S i MOPS oraz decyzje MOPS
317 |Egzekucja zobowigzan i naleznosci MP 58 B 10 w.tym. wezwatd (.io o= laty,”
wnioski o wszczecie egzekucji
318 |Decyzje o umorzeniach B 10
32 ROZLICZENIA DOTYCZACE WYDATKOW BUDZETOWYCH
media, badania lekarskie,
320 [Rejestr uméw z kontrahentami B10 nabor elektroniczny,
konserwacja wind itp.
321 |Egzekucja zobowiazan i naleznosci wynikajgcych z umow B 10
33 DOWODY KSIEGOWE 1 OBSLUGA KASOWA
330 |Rejestr faktur pozazywieniowych BS
331 |Rejestr faktur zywieniowych BS5S
332 |Rejestr not korygujacych do faktur B5
333 |Rejestr zaliczek gotowkowych BS5
334 |Rejestr polecen przelewu BS5
335 |Obrot gotowkowy BS kopie kwitariuszy

przychodowo-ewidencyjnych optat

34

WYNAGRODZENIE PRACOWNIKOW




sktadniki wynagrodzen w tym:
stawka, przeszeregowania,
dodatki motywacyjny, funkcyjny,
specjalny, za wystuge lat,

B 10/B 50 . .
dla wychowawcy, dla opiekuna stazu,
340 Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen pracownikow, odprawy, ekwiwalent urlopowy
w tym polecenia wyplat przechowywane sa w aktach
osobowych pracownika B 10/B 50
wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych,
B 50 . .
13 pensja, potracenia,
zaiecia komornicze itp,
341 |Listy plac B 50 sporzadzane przez CUW
ORGANIZACJA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU
arkusz organizacyjny,
. aneksy do akrusza
% 2
400 |Organizacja pracy Zespotu B 25 zgody organu prowdzacego,
opinie RP, wnioski rodzicéw
401 |Organizacja roku szkolnego B5 pl"d n}f lekeyi 1 Zaes,
ksiggi zastepstw itp.
402 |Programy nauczania BS
403 |Eksperymenty i innowacje B 25
404 |Decyzje administracyjne - zwolnienia z wychowania fizycznego B 25
: = . 7 i
405 Decyzje administracyjne - odroczenia lub zwolnienia B 25

z obowiazku szkolnego lub przedszkolnego




B 25

406 |Decyzje adminiastracyjne - zgoda na wczesniejsze przyjecie dziecka do szkoly
, . plany i sprawozdania,
407 |Nadzor pedagogiczny B 25 dokumentacja przebicsu
41 DRUKI SZKOLNE
410 |Arkusze ocen B 50
. . . . w tym odpisy arkuszy ocen,
d
411 |Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania BS odpisy wykazu ocen czgstkowych
. . duplikaty.
412 |Duplikaty $wiadectw szkolnych B 20 wzony-Swiadectw szkolnyich
42 UCZNIOWIE I WYCHOWANKOWIE
420 |Ewidencja dzieci i uczniow, w tym dziennik elektroniczny BS5S
421 |Ksiega uczniow B 25
422 |Ksiega absolwentow B 25
423 |Rekrutacja do SP 47 B5
424 |Rekrutacja do MP 38 BS
425 |Rekrutacja do MP 58 BS5
ogolne zasady realizacji,
426 |Realizacja obowigzku szkolnego SP 47 B5 w tym zaswiadczenia, przeniesienia,
upomnienia oraz kary grzywny
427 |Realizacja obowiazku przedszkolnego MP 38 B 10 ogblne zasady realizacjl,

w tym rejestr zaswiadczen




ogoblne zasady realizacji,

428 |Realizacja obowiazku przedszkolnego MP 58 B 10 . y .
w tym rejestr zaswiadczen
429 |Zaswiadczenia dla ucznidw BS5
43 REALIZACJA PRACY DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEJ
430 |Dzienniki lekcyjne oraz zaje¢ pozostatych, w tym dziennik elektroniczny B5
431 |Dokumentacja wychowawcy BS teczki wychowawcy
.. . . bsmoklasisty, klasyfikacyjny,
432 |Organizacja i przebieg egzaminow szkolnych BS dsmoklasisty, klasylikacyjny.
poprawkowe
Organizacja oraz udzial uczniéw w konkursach przedmiotowych kota zainteresowan, konkursy,
433 C e BS5
oraz tematycznych, zawodach sportowych i olimpiadach pokazy, wystawy
434 |Klub Wolontariatu B5
44 REALIZACJA PRACY OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ
440 |Opieka nad dzieémi - $wietlica szkolna B 10
441 Organizacja zajeé pozalekcyjnych oraz dodatkowych w placowee, BS
w tvm wypoczynku letniego i zimowego
w tym jadtospisy,
442 |Organizacja i planowanie zywienia B5 programy dla szkol,
system HACPP
443 |Pomoc materialna dla uczniéw i wychowankow B5 st?/pendla, dozy\fv1an1e
i pomoc materialna
444 |Pomoc zdrowotna, w tym opieka higieniczno-lekarska B 10
445 |Wypadki uczniéw B10/B25 wiym

wypadki zbiorowe i Smiertelne B 25




B5

501 | Pomoce naukowe MP 38
502 | Pomoce naukowe MP 58 B5
51 BIBLIOTEKA
510 | Dokumentacja biblioteki Zespotu BS
511 |Udostepnianie zbioréw bibliotecznych, w tym podrgcznikéw szkolnych BS5 karty czytelnika, baza danych
52 PRACOWNIE I SALE DYDAKTYCZNE W ZESPOLE
520 |Pracownie i sale dydaktyczne SP 47 BS
521 [Sale dydaktyczne MP 38 B5
522 [Sale dydaktyczne MP 58 B5
ZYCIE PLACOWKI
60 POPULARYZACJA, AKCJE I IMPREZY
600 |Gazetka szkolna B 25
601 [Akcje i imprezy wiasne, stale i okolicznosciowe Zespotu B 25
602 |Akcje i imprezy wlasne, stale i okolicznosciowe MP 38 B 25
603 |Akcje i imprezy wiasne, state i okolicznosciowe MP 58 B 25
604 |Kroniki i monografie B 25




organizacja, przebieg

446 |Wycieczki i wyjazdy szkolne BS5 oraz karty wgcieczek
447 |Wycieczki i wyjazdy przedszkolne MP 38 BS5 ?);g;znkizft(j i:/}l,?zizi)zi:l%
448 |Wycieczki i wyjazdy przedszkolne MP 58 B5 (;i;li(izlt(j ?;5:::;:5
449 |Dowdéz ucznidow BS5 umowy sporzadzane przez CUW
45 POMOC PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
450 |Rejestr orzeczen, opinii oraz skierowan do ksztalcenia spec; alnego B 10
451 |Dokumentacja pedagoga specjalnego B 10 IPEZ;;Z]S:::I;VZ?&
452 |Opinie o uczniach SP 47 BS5
453 |Opinie o dzieciach MP 38 B5
454 |Opinie o dzieciach MP 58 BS5
455 |Wnioski do MOPS, sadu o wglad w sytuacje¢ rodzinng ucznia B10
456 |Profilaktyka spoteczna B 10 programy, akcje
457 |Doradztwo zawodowe B 10
BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 POMOCE NAUKOWE
500 | Pomoce naukowe SP 47 BS




