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OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,,wykazem akt”) stanowi jednolita rzeczowsa, niezalezng od struktury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacj¢ archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci urzedu oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami i kategoria archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérym mowa w pkt. 2, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie kwalifikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w pkt. 2 ppkt. 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym calosci wytwarzanej i gromadzonej w
zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzgdu, zwanych dalej ,,klasami gtéwnymi”. W ramach
kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie — maksimum — dziesi¢¢). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rz¢déw jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktdérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktdrej grupuje si¢ dokumentacj¢ bez
wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii
archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje si¢ budowg logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasag wyzszego rzedu i
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzgdu. W ten sposéb klasa wyzszego
rzgdu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane dla klas nizszego rz¢du w ramach tej klasy. Klasy koncowe w
poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hasltach), oznaczone kategoria archiwalng, odpowiadaja
tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy ko9ncowe w wykazie.
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- kolorem biatym oznaczono klasy ,.gtéwne” i ,,posrednie” dla ktérych nie zaktada si¢ teczek aktowych

- kolorem szarym oznaczono klasy dla ktérych mozna zaktada¢ teczki aktowe. Wylacznie te klasy oznacza si¢ kwalifikacja archiwalng
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7.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy cyfry:

1) Dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”.

2) Dla klas drugiego rz¢du to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”.

3) Dla klas trzeciego rzgdu symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”.

4) Dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

9.

Symbole klasyfikacyjne

0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
1
10
100
11
110

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystywane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie
zmiany polegajace na dodaniu nowych klas, usunigciu istniejacych klas, zmianie hasta
klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce ,, Uwagi” odbywaé si¢ moze
wylacznie w porozumieniu z Dyrektorem wtasciwego Archiwum Panstwowego.

Na opis klasy w wykazie akt sktada sig:

1) Symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt. 7;

2) Hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie zagadnienia;
3) W przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt. 5.

10.

Na opis klasy moze si¢, w razie potrzeby, uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod
liczenia okres6w przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysziej ekspertyzy archiwalne;j.
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Wykaz klas I i Il stopnia podziatu:

Zarzadzanie
Organy Kolegialne
Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy

Informatyka

Skargi 1 wnioski

Promocja, kontakt z mediami
Wspotdziatanie z innymi
instytucjami

Kontrole

Kadry

Zasady pracy i ptacy
Zatrudnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenia i doskonalenia zawodowe
pracownikéw ( w tym nauczycieli)

Dyscyplina pracy
Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Ubezpieczenia osobowe
pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady
gospodarowania srodkami
rzeczowymi

Inwestycje 1 remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, tagczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia
Zamoéwienia publiczne
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41

42

43
44

50
51
52

60
61
62
63

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowos¢, ksiggowos¢,
obstuga kasowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Zbidr przepisOw prawnych,
wyjasnien, interpretacji
dotyczacych nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej placowki
Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie
Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna (psycholog /
pedagog szkolny)

Srodki nauczania. Baza
dydaktyczno-wychowawcza

Pomoce naukowe
Biblioteka szkolna
Pracownie szkolne

Zycie szkolne lub placowki
Gazetka szkolna
Akcje i imprezy uczniowskie

Uroczystosci szkolne i rocznicowe

Kroniki



Symbole

Kategorie dokumentacji

klasyfikacyjne . . .
Y ] Hasto klasyfikacyjne ~ — Uwagi
w komorce w innej
m| ar | 1v . <
merytorycznej | komorce
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZENIE
00 Gremia kolegialne B25 Be
0000 Rada Pedagogiczna do kategorii BZS kwa}ifikuje si¢
=—= dane o skladzie, materiaty na
0001 Rada Rodzicow obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
0002 Rada SZkOly regulaminy, a do kategorii B5 —
0003 | Samorzad Uczniowski dokumentacj¢ obstugi
organizacyjno-technicznej(np.
korespondencja operatywna w
sprawach zawiadomien).
001 Wiasne komisje i B25 Be jak przy Klasie 000
zespoty (stale i dorazne)
002 Udziat w obcych B25 Bc | o Kategorii B2S alicza s
. . wlasne wystapienia, referaty,
organach 1 gremlaCh opracowania, notatki problemowe,
kole gl alny ch sprawozdania; do kategorn BS -
pozostata dokumentacj¢. Dla
kazdego organu zaktada si¢
odrgbnie numerowang podteczke
jak przy klasie 000
003 Narady (zebrania) B25 Be L‘?:ﬁgi:cr;y d‘;t;f;fn?gg i‘j‘;ﬁl‘
pracownicze przy klasie 000
01 Organizacja
010 Organizacja organow B5S Be Statuty, regulaminy, schematy
€ organizacyjne jednostek
nadrze;dnych 1 _]ednostek nadrze¢dnych, np. wiadz
z : s samorzadowych, Kuratorium
wspoldziatajacych Ogwiaty, itp.
011 Organizacja wlasnej B25 Bce Przepisy ogélnopasstwowe i
) K samorzadowe dotyczace
placowkl bezposrednio wiasnej placéwki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziafania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
faczenie, rejestracja i odpisy z
rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa B10 Be Réwniez bankowe karty wzoru
. .. podpisu. Okres przechowywania
1 upowaznienia, wzory liczy si¢ od daty wycofania lub
po dpl SOW 1 po dpl sy wygas'x?i(;'cia‘ petnomocnictwa czy
upowaznienia
elektroniczne
013 Obsluga kancelaryjna
0130 | Przepisy kancelaryjne i B25 Bc Instrukeja kancelaryjkna,
! jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwalne instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,
inne instrukcje dot. Postgpowania
z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach
. : : i . Kontroli wptywu i wysytanej
0131 SrOdkl erdeanl BS korespondencji, dowody optat i
1 kontroli obie gu dorgczen pocztowych, rejestry
, fakséw, telegraméw, poczty
dokumentow elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze kalendarze
0132 | Wzory drukéw i B25 Bc | Opricowsnie waordw
formularzy oraz ich
wykazy
0133 | Ewidencja drukéw B10 Bc Zaméwienia i realizacja
L. zamowien przy klasie 230
szkolnych (Scistego
zarachowania)
134 Ewidencja pieczqci i B25 - Ewidencja pieczgcei i pieczatek




pieczatek oraz ich
wzory odciskowe

wraz ze zbiorem ich odciskéw.
Zaméwienia i realizacja przy
klasie 230

0135 | Prenumerata czasopism B5 - nie prowadzona przez biblioteke
. . placéwki, zob. klasa 512
1 innych pozycji
014 Archiwum zaktadowe Przcpisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0130
3 3 Spisy zdawczo-odbiorcze
0140 EWldenC-] a .. . B25 Be dokumentacji, wykaz spiséw
dOkumentale archiwum zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
ZakladOWCgO dokumentacji. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego
0141 Brakowanie B25 Be Korespondencja, protokoty oceny
.. dokumentacji niearchiwalnej,
dOkumentale spisy dokumentacji
. . : przekazywanej na makulaturg,
nlearChlwalnej protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
3 Korespondencja i spisy akt
0142 | Przekazywanie B25 Be
.. przekazywanych, np. do
dokumentac_]l archiwum panstwowego
0143 | Udostgpnianie B5 - Zezwolenia, Karty lub ksicgi
.. (rejestry) udostgpniania akt
dokumentacji
0144 | Skontrum dokumentacji B25 Bce
0145 | Profilaktyka i BS -
konserwacja zasobu
archiwalnego
015 Ochrona i udostgpnienie
informacji ustawowo
chronionych oraz
informacji publicznych
0150 | Wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie
oraz akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony
i udostgpniania
informacji ustawowo
chronionych oraz
informacji publicznej
0151 | Ochrona danych B10 Be
osobowych
0152 | Ochrona informacji B10 Be
niejawnych
0153 | Udostepnianie BS Be
informacji publicznej
016 Organizacja jakos$ci B25 Be W tym jadiospisy
zywienia
02 Akty normatywne.
Obsluga prawna
020 7bioér aktow B10 Be Okres przechowywania liczy sig
od daty utraty mocy prawnej aktu
normatywnych wtadz
i organéw nadrzednych
i wspéldziatajacych
021 Zbidr aktow B25 Bce W tym decyzje Dyrektora,
komplet podpisanych przez
normatyWHYCh Dyrektora lub Kierownika
wi asny. ch placéwki zarzadzen, poleceft

stuzbowych. Komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych,
réwniez ksigzka zarzadzen i
ogloszen. Dla kazdego rodzaju




aktéw normatywnych zaktada si¢
odrgbng teczkg na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty
zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zatozonej zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra akt

przygotowata
022 Opiniowanie projektow B10 Be
aktéw prawnych
023 Opinie prawne B10 Be
024 Sprawy SE}dOWC i B10 Be Okres przechowxwania liczy si¢
. od daty wykonania
Sprawy w postt;powamu prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym {IOrzEnia Sprawy
03 Plany, sprawozdania, Z wyjatkiem planw, sprawozda
. i analiz dotyczacych zagadnien w
statystyka, analizy klasie 4
030 Wytyczne i wskazniki B25 Be Przepisy i ustalenia wasne oraz
. interpretacje i wyjasnienia
dotyczace planowania zewngtrzne. Okres
. Lt przechowywania liczy si¢ od
1 sprawozdaw020501 momentu utraty mocy prawnej
(statystycznej aktu
1 opisowej)
Przesytane do wiadomosci lub
031 Programy, plgny B5 Be wkozystant
i sprawozdania
z jednostek obcych
Dotyczy programéw
032 Programy’ plany . B25 BC perspektywicznych, planéw
1 SpraWOZdanla z ich wieloletnich, rocznych,
wykonania whasnej o o
placéwki
033 Plany i sprawozdania B5 Be Jezeli brak ich odpowiednikéw w
L. postaci planéw i sprawozdan
okresowe (mleSlQCZne, rocznych zalicza si¢ je do
kwartalne, péh‘OCZI’lC) kategorii B25 jak przy klasie 032
wlasnej placéwki
034 Sprawozdania B25 Be m.in. dla GUS MEN. Przy czym
. opracowania czastkowe i
materia’ 'y Zrodiowe zalicza sig do
statystyczne wtasnej iaty zrédtowe zalicza si¢ d
Z : kategorii BS
placéwki na
formularzach
statystycznych
035 Analizy dziatalnos$ci B25 Bc Wiasne oraz sporzadzone jako
. A odpowiedzi na ankiety
iinne analizy wlasne
1 dla innych podmiotéw
04 Informatyka iprawy d(fl. Z‘z?kupu i eksploatacji
omputeréw i infrastruktury —
zob. klasy 23125
040 WyJ as'nienia, B25 Be W tym polityka Bezpieczenstwa
. R L. Informatycznego
nterpretacje, opinie
oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 PrOj ektowanie B 10 Be Dokumentacja techniczna
. . . oprogramowania, umowy, oferty,
1 wdrazanie zlecenia, korespondencja, notatki,
: plany prac, harmonogramy®6,
oprogramowania protokoty odbioru prac oraz
Systeméw umowy
informatycznych
042 Licencje na B10 - Okres przechowywyarllia ‘liczy si¢
. od momentu wygasnigcia umowy
oprogramowanie licencyjnej
1 systemy
teleinformatyczne
043 Eksploatacja systeméw




informatycznych
i oprogramowania

430 | Organizacja prac B5S Be Umowy, oferty, zlecenia,
R korespondencja, notatki, plany
eksploatacy] DyCh pracy, harmonogramy, protokoty
Sy stem 6W odbioru prac, raporty itp.
informatycznych
431 | Instrukcje eksploatacji B25 Be
systemow
informatycznych,
systemow
ewidencjonowania
informacji, no$nikéw
i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania
i zbioréw danych
432 | Ewidencja stosowanych B25 Be
systemOw i programéw
433 Ustalanie uprawnien B10 Bce Okres przechowywania nalicza sig
od roku nastgpnego po roku w
dOStqu do daHYCh ktérym nastapito wygasnigcie
i systemow uprawniet
434 BeZpieCZ@ﬁStWO B10 Be Sprawy wlamania do systemow i
J zlego uzytkowania; notatki,
SystemOW protokoty, korespondencja,
. decyzje o blokadzie dost¢pu do
informatycznych systemu
044 Redagowanie stron B25 Be Poszczegdlne pliki umieszczane
. na stronie powinny by¢
lnternetOWYCh archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruk i
ewidencjonowanie w formie kart
opisowych
05 Skargi i wnioski
050 Wyjasnienia, B25 Be
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
skarg, wnioskéw
051 Rozpatrywanie skarg B25 Bc W tym ewidencja
1 wnioskéw
052 Skargi i wnioski B5 Bce
przestane do
rozpatrzenia wg
wlasciwosci
06 Promocja, kontakt
z mediami
060 Informacje wlasne dla B25 BC ])lot}iczlaz‘ce dziatalno$ci wlasnej
[ . . placéwki
mas mediéw, odpowiedzi
na krytyke prasowa,
konferencje prasowe,
wywiady
z Dyrekcja i
przedstawicielami
placéwki
061 Wycinki prasowe o B25 Be Mofzliwy podziat wediug grup

wlasnej dziatalnosci
oraz inne zewngtrzne
materialy informacyjne
na temat placoéwki

rzeczowych
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064 7hid wana i drukowana B23 Be | B
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sympozja, sesje
organizowane przez
placéwke

0751 | Udziat w obcych B25 Bce
konferencjach,
zjazdach, sympozjach,
sesjach
08 Kontrole Planowanie i sprawozdawczo$¢
przy klasie 03; nadzér
pedagogiczny przy klasie 417
080 Zasadv i trvb B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne i
y y . zewngtrzne
przeprowadzania
kontroli
081 Kontrole zewngtrzne B25 Be Protokoly, sprawozdaniaz
. kontroli, wnioski, zarzadzenia
W plaCOWCC pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.
082 Kontrole wewnetrzne B25 Bce
w placowce
083 Ksigzka kontroli B5 -
KADRY
3 Dotyczace wlasnych
10 Zasady pracy i placy pracomuihow
100 7Zbiér przepisc’)w B10 Be Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej
prawnych zewnetrznych aktu
dotyczacych pracy
i plac oraz spraw
osobowych
101 Przepisy, zasady, B25 Be Regulaminy pracy, regulaminy
R premiowania i przyznawania
wyjasnienia i nagréd, siatki plac, zasady
. : dotyczace stawek i dodatkow,
mterpretaqe Wla§ne wykaz elatéw oraz
dOtYCZQCC pracy 1 placy korespondencja w ww. sprawach
11 Zatrudnienie
110 Zatrudnienie
i zwolnienia
1100 | Zapotrzebowanie na BS Be
pracownikow
1101 | Zatrudnienia B5 Be Przy czym do kategorii Be
o kwalifikuje si¢ oferty
racownikow kandydatéw. Akta dotyczace
P y yeza
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika — por. klasa
120
1102 | Konkursy i nominacje B5 Be Akta dotyczace konkretnych
. pracownikéw odktada si¢ do akt
na stanowiska osobowych — por. klasa 120
1103 | Zwalnianie BS Bce Jak przy klasie 1102
pracownikéw
1104 | Wolontariat B10 Be
111 Opinie o pracownikach B5 Bc Jak przy klasie 1102
112 Rozmieszczanie i B5 Be Przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
A nominacje, przydziat; jak przy
wynagradzanie klasie 1102
pracownikéw
113 Postgpowanie w B5 Bc Jak przy klasie 1102
sprawie awansu
nauczyciela
114 Prace zlecone Umowy cywilno prawne (umowa
zlecenie, umowa o dzieto)
1140 | Prace zlecone ze BS Be

sktadkg ZUS




1141 | Prace zlecone bez B10 BC
sktadki ZUS
115 Nagrody, odznaczenia,
kary
1150 | Nagrody i wyrGznienia B10 - Podzigkowania, listy gratulacyjne,
whioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagréd odktada si¢ do
akt osobowych
1151 | Odznaczenia B10 - Whioski
panstwowe,
samorzadowe i inne
: 3 %* . *) okres przechowywania jest
1152 Kary dySCyphnarne ! B ) uzalezniony od obowigzujacych
mne kary przepiséw prawa pracy i Karty
Nauczyciela; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 001
1153 | Postgpowania B¥*) - ) okres przechowywania
. uzalezniony jest od
dyscyphnarne obowigzujacych przepiséw prawa;
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje si¢
przy klasie 001
116 Wojskowe sprawy B10 - Jak przy klasie 1102
pracownikéw
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe B50 - Dla kazdego pracownika
o prowadzi si¢ odrgbna teczke
praCOWnlkOW zawierajaca dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w §lad
za przeniesionym pracownikiem
121 Pomoce ewidencyjne do B50 Skradzione ksigi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry itp.
akt osobowych
122 Legitymacje stuzbowe BS - Rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje si¢ przy
klasie 4317
123 Zaswiadczenia o BS -
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo
i higiena pracy
130 Przepisy o B25 Be Przepisy ustalenia wlasne oraz
x f . interpretacje i wyjasnienia
beZpleCZCnSthe zewngetrzne. Okres
L TR przechowywania liczy si¢ od
1 hlglenle pracy momentu utraty mocy prawnej
aktu
131 Dziatania w zakresie B25 Bc Przepisy wiasnej placéwki i ich
K . zastosowanie oraz inne zasadnicze
Zapobleganla sprawy dotyczace zwalczania
wypadkéw przy pracy i choréb
Wypadkom’ choroqu zawodowych; zaopatrzenie
Zawodowym, srodki rzeczowe pracownikow przy
klasie 163
ochronne, oceny ryzyka
132 Przeglady warunkow i B25 Be
bezpieczenstwa pracy
133 Opieka zdrowotna B10 Bc Karty badafi okresowych
medycyny pracy
3 Protokoty, zawiadomienia rejestr
134 Wypadkl przy pracy B10 Bce wypadbtnr. katty wypadkOne
1 w drodze do pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy
. czym dokumentacja wypadkéw
1Z pracy zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich oraz rejestr
wypadkdéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
135 Warunki szkodliwe B10 Be
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136 Rejestr czynnikow B40 -
szkodliwych
137 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie
i doskonalenie
zawodowe
pracownikow (w tym
nauczycieli)
140 Zasady i programy B25 Be
szkolenia i doskonalenia
141 Doksztalcanie B5 Be Studia, szkolenia, specjalizacje
ay organizowane przez inne
praCOWnlkOW instytucje dla wlasnych
pracownikéw, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonficzenia odktada
si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia wtasne B10 Bc Przy czym do kategorii B50
kwalifikuje si¢ ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne
143 Praktyki zawodowe B10 Be
0s6b z zewnatrz
w placowce, staze
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
R > interpretacje i wyjasnienia
wyjasnienia, zewngtrzne. Okres
. : przechowywania liczy si¢ od
1nterpre.taCJ € dotyczqce momentu utraty mocy prawnej
dyscypliny pracy, aktu
urlopéw, delegacji,
prac dodatkowych,
CZasu pracy
151 Dowodyv obecnosci B3 - Listy obecno$ci, karty obecnosci
y W pracy, raporty obecnosci,
W pracy ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
152 Delegacje stuzbowe B3
3 . Do kategorii B3 zalicza si¢
153 Absencje w pracy B3 ewidencje zwolnien lekarskich i
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci
do kategorii Bc
154 Url opy prac ownicze Karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5 Bce
: 2l Przy czym akta dotyczace
1541 Urlopy Ipa.CICrzynskle, BS Be konkretnych pracownikéw mozna
0] cowskie 1 odtozy¢ do akt osobowych danego
wychowawcze itp. pracownika
Przy czym akta dotyczace
1542 UﬂOpy bezplatne BS Be konkretnych pracownikéw mozna
odlozyc¢ do akt osobowych danego
pracownika
1543 | Urlopy dla poratowania B5 Bce
zdrowia
155 Zwolnienia na prace B5 Be W tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
dodatkowe
156 Rozliczenia czasu pracy B5 - W tym godziny nadliczbowe
pracownikéw
157 Zachowanie tajemnicy B20 Bc Postepowanie w sprawie

prawnie chronionej

dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia.
Okres przechowywania liczy si¢
od roku nastgpnego po
wygasnieciu zobowigzania lub
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uprawnienia dostgpu do
informacji niejawnych

16 Sprawy socjalno-
bytowe pracownikow
160 Przepis prawne B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
A y . ’ interpretacje i wyjasnienia
wyjasnienia, zewngtrzne. Okres
: s przechowywania liczy si¢ od
lnterl:)reta(?-]e dOtyCZE}CC momentu utraty mocy prawnej
spraw socjalno- aktu
bytowych
161 Sprawy socjalno- B5 Be W tym obstuga wypoczynku
L. pracownikéw i ich rodzin
bytowe zatatwianie
w ramach zaktadowego
funduszu §wiadczen
socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe B5 Be Dokumentacja dot. praw i
o przyznawania stotéwek, bufetow,
pracownlkow positkéw, odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, B5 Be
rencistami i inwalidami
164 Akcje SOCj alne i B5 Be Inne niZ wymienione przy klasach
161, 163
imprezy kulturalne dla
pracownikéw
17 Ubezpieczenia
osobowe i opieka
zdrowotna
pracownikow
170 Przepisy B5 - Instrukcje i przepisy ZUS,
R . towarzystw i zaktadéw
ubeZpleCZCnlOWC ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
171 Ubezpieczenia B10 -
spoteczne, zgtoszenia,
wyrejestrowania,
deklaracje
rozliczeniowe
172 Dowody uprawnien do B5 - np. zasitkow chorobowych, .
e rodzinnych, pogrzebowych, itp.
zasitkow
173 Emerytury i Renty B10 - Whioski. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie
174 UbeZpieCZCnia B10 - Okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia umowy
zdrowotne ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna B10 Wtym pomoc zdrowotna dla
nauczycieli
SRODKI
RZECZOWE
20 Podstawowe zasad B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
. y interpretacje i wyjasnienia
gospodarowanla zewngtrzne. Okres
z . . przechowywania liczy si¢ od
srodkami rzeczowymi momentu utraty mocy prawnej
aktu
21 Inwestycje i remonty
kapitalne
210 Przygotowanie
inwestycji i remontéw
kapitalnych
2100 | Opiniowanie zatozen B5 Bc Whioski, opinie, zezwolenia,
R korespondencja, zlecenia, itp.
techniczno-
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ekonomicznych
i dokumentacji

technicznej
2101 DOkumentaCj a B Be >*) dla kazdego obiektu prowadzi
. si¢ odrgbng teczkg. Okres
techniczna przechowywania u uzytkownika
przez caty czas eksploatacji i
przez pig¢ lat od momentu jego
utraty przy czym do kategorii
B2S5 zalicza si¢ dokumentacje
techniczng obiektow zabytkowych
i nietypowych
211 Wykonawstwo i odbidr B5 Be Wnioski, opinie rzeczoznawcow,
. . J umowy, kosztorysy robét,
anCStYCJl 1 remontow harmonogramy prac, rozliczenia
. iloSciowo-warto$ciowe, protokoty
kapltalnyCh odbioru itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji.
‘Ww. dokumentacj¢ dot.
inwestycji rejestruje si¢ w spisie
spraw dla klasy 211 i odktada si¢
do teczek zatozonych odrg¢bnie dla
kazdej inwestycji. Ewidencje
inwestycji zalicza si¢ do kategorii
B25
22 Administracja
nieruchomosciami
- Dokumentacja prawna i
220 SFan pI'an’ly, . . B25 techniczna nabywania obiektéw.
u Z Dokumentacja jest
nieruchomosci oraz ich
C : przechowywana przez caty okres
nabywanle 1 Zbywanle posiadania danego obiektu
221 Udostepnianie B5 -
i najmowanie wilasnych
obiektow i lokali innym
jednostkom 1 osobom
222 Najmowanie lokali B5 - Okres przechowywania liczy sig
g od utraty obiektu lub wyga$nigcia
od innych na potrzeby umowy najmu
wlasne
223 Eksploatacja budynkéw
i lokali
2230 | Przygotowanie BS - ilyegg;fﬂ :;?I‘]’ngoimyw
i realizacj a remontow protokoty odbioru prac, faktury
biezacych budynkéw,
lokali i pomieszczen
2231 Dokumentacj a B* - *) kwalif?kacja dokumentacji jak
. przy klasie 2101
techniczna prac
remontowych
2232 Konserwacj a B5 - Korespondgncja dot. konserwacji,
. N .. zaopatrzenia w energie
1 eksploataC]a bleZE}Cﬂ elektryczng, wodg, gaz, sprawy
z : o$wietlenia i ogrzewania,
pUdyn.kOW’ lokali utrzymanie czystosci,
1 pomleSZCZCfl dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty B10 - | Deldacacie, wymiary podatkowe,
bliczne ‘ziwoln(;emal; 1Fp. Z wyilqtklem
pu owodéw ksiggowyc
225 Gospodarowanie B5 -
dziatkami szkolnymi
23 Gospodarka Dptyczy Srodk6éw trwatych i
.\ nietrwatych
materialowa
230 Zaopatrzenie w sprzet, B5S Be l‘fr‘;rye;‘f;’;jez'fa 7 dostawcami
materialy i art. biurowe
231 Magazynowanie B10 Be Dowody przychodu i rozchodu,

srodkéw trwatych
i nietrwatych
(gospodarka

kartoteki ilo§ciowo-warto$ciowe
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magazynowa)

232 Ewidencja $rodkéw B10 -
trwatych i nietrwalych
233 Ewidencja osobistego B10 -
wyposazenia
pracownikéw
234 Eksploatacja i B10 Be Dowody przyjecia do eksploataci
. R . . srodka, dowody zmiany miejsca
llkWIdaC_] a srodkow uzytkowania $rodka, kontrole
. s 44 techniczne, protokoty likwidacji,
tI'WElIYCh 1 przedrmotow itp. Okres przechowywania liczy
nietrwalych si¢ od momentu uptynnienia
Srodka
235 Konserwacja i remonty B5 Bce
srodkéw trwatych
236 Dokumentacj a B5 - Opisy Fechniczne, instrukcje )

. obstugi. Okres przechowywania
techniczno- liczy si¢ od momentu likwidacji
eksploatacyjna srodkéw maszyny lub urzadzenia
trwatych

237 Gospodarka odpadami BS Be
(surowcami wtérnymi)

24 Zr6dia zaopatrzenia B5 Be Zambwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z
dostawcami

25 Transport 13cznos¢é,

infrastruktura
informatyczna
i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkéw 1 ustug BS Be
transportowych,
facznosci, pocztowych
i kurierskich
251 UZytkowanie ObCYCh B2 - Zlecenia, umowy o Wy!(orzystaniu
) P prywatnych samochodéw
srodkéw
transportowych
252 Eksploatacja srodkéw B5 - W tym dokumentacji dot.
. . konserwacji i remontéw $rodkéw
facznosci (telefonow, tacznosci
fakséw, modemoéw,
Iaczy internetowych)
253 Organizacja B25 -
i eksploatacja
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektow,
mienia
260 Organizacja ochrony B25 Przepisy i ustalenia whasne oraz
h B . L. interpretacje i wyjasnienia
obiektow i mienia zewngtrzne. W obrebie klasy
gromadzi si¢ np. plany ochrony
obiektéw, instrukcje, plany
ochrony ppoz. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
261 Strzezenie mienia B5 - Dokumentacja stuzby
. i wartowniczej (harmonogramy
Wlasnej JeanStkl dyzuréw, dzienniki stuzby)
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upowaznienia
262 Ochrona B10 - Kontrola ppoz., o§wiadczenia o

K . przeszkoleniu ppoz., interwencje

przeciwpozarowa strazy ppoz., itp.
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263 UbeZpieCZCnia B10 - m.in. ubezpieczenia od pozaru,
. kradziezy nieruchomosci,
majatkowe ruchomosci, $rodkéw transportu,
1k p
itp. Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy
27 Zamowienia publiczne
270 Ogélne Zasady B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
R i interpretacje i wyjasnienia
organizowania zewngetrzne. Okres
Lo : przechowywania liczy si¢ od
zamowien publlCZHYCh momentu utraty mocy prawnej
aktu
271 Dokumentacja B5 Be W tym rejestr zamOwie
L., . publicznych i przetargdéw; na
zamowien pllbllCZIlyCh dokumentacje sktadaja sig:
whnioski, oferty, ogloszenia
zapytania o ceng specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi si¢
oddzielng teczke
272 Umowy zawarte w B10 Bce
wyniku postegpowania w
trybie zaméwien
publicznych
Ekonomika
30 Planowanie i
realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, B25 Be
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
planowania i realizacji
budzetu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu B5 Be Micdzy innymi materialy,
A projekty, korespondencja,
budzetu uzgodnienia
3011 | Budzet i jego zmiany B25 Be
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie srodkow BS Be
finansowych
3021 | Rozliczanie dochodéw, B5 Be W tym 2 urzedami skarbowymi
wydatkéw, subwencji
i dotacji
3022 | Ewidencjonowanie B5 Be
dochodéw,
wykorzystania $Srodkéw
dotacji i subwencji
: Jezeli sprawozdania czastkowe w
3023 SpraWOZdanla Okresowe BS Bc danym roku SA zgodne co do zakresu i
Z Wykonani a budzetu rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac do k ii BS
3024 | Sprawozdanie roczne, B25 Be
bilans i analizy z
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 | Finansowanie BS Be
inwestycji
3031 | Finansowanie BS Be
remontow
3032 | Finansowanie BS Be
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przedsiewzigé
szkolnych

304

Obstuga finansowa
funduszy $rodkéw
dodatkowych,
pozyczek, kredytow,
dochodéw
pozabudzetowych

3040

Obstuga finansowa
funduszy i §rodkéw
dodatkowych

BS

Be

3041

Obstuga finansowa
pozyczek i kredytow

BS

Be

3042

Wspétpraca z bankami
finansujacymi
i kredytujacymi

BS

Be

3043

Obstuga finansowa
funduszy ze srodkéw
zagranicznych, w tym
Unii Europejskiej

B¥*)

Be

*) czas przechowywania wynika z
odrgbnych regulacji lub uméw, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

305

Gospodarka
pozabudzetowa

BS

Be

31

Rachunkowosé,
ksiegowos¢, obstuga
kasowa

310

Wyjas$nienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
rachunkowosci,
ksiggowosci i obstugi
kasowej

3100

Polityka rachunkowosci
1 plany kont

B25

Bce

W tym jej projekty, uzgodnienia

3101

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
dotyczace zagadnien z
zakresu rachunkowosci,
ksiggowosci i obstugi
kasowe;j

B25

Be

311

Obro6t gotdéwkowy
i bezgotowkowy

3110

Obroét gotéwkowy

BS

Be

Plany i raporty kasowe
(niestanowiace dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych)

3111

Obr6t bezgotéwkowy

BS

Bce

Wyciagi bankowe, przelewy

3112

Depozyty kasowe,
obstuga wadium

BS

Bce

312

Ksiggowos¢

3120

Dowody ksiggowe

BS

Bce

3121

Dokumentacja ksi¢gowa

BS

Be

3122

Rozliczenia

BS

Bce

Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty

16




3123

Ewidencja syntetyczna i
analityczna

BS

Bce

3124

Uzgadnianie sald

BS

Be

3125

Kontrole i rewizje kasy

BS

Bce

3126

Zobowigzania,
poreczenia

BS

Bce

3127

Ksiggowosé
materialowo-towarowa

BS

Be

3128

Obstuga ksiegowa
w zakresie VAT

32

Rozliczenia plac i
wynagrodzen

320

Dokumentacje ptac
i potracen z ptac

BS

Bce

321

Listy ptac

B50

Be

322

Kartoteki wynagrodzen

B50

Be

323

Deklaracje podatkowe
i rozliczenia podatku
dochodowego

BS

Bce

Okres przechowywania nalicza si¢
od roku nastgpnego po roku w
ktorym uptynat termin rozliczenia
podatku

324

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B50

Bce

325

Deklaracje na PEFRON

BS

Be

326

Dokumentacja
wynagrodzen z
bezosobowego funduszu
ptac

B50

Be

33

Inwentaryzacja

330

Wycena i przecena

B10

Bce

331

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z
przebiegu
inwentaryzacji i r6znice
inwentaryzacyjne

BS

Bce

34

Dyscyplina finansowa

340

Interwencje Gtéwnego
Ksiggowego

B25

Bce

341

Inne sprawy nadzoru
finansowego

BS

Be

35

Oplaty i ustalanie cen

350

Ustalanie i zwalnianie z
optat

BS

Be

W tym za positki na stotéwce,
korzystanie z pomieszczen hali

351

Ustalanie cen, cennikéw

BS5

Bce

NAUCZANIE I
WYCHOWANIE

40

Zbior przepisow
prawnych, wyjasnien,
interpretacji
dotyczacych nauczania
i wychowania oraz
pracy dydaktycznej
placowki

B25

Bce

41

Organizacja i
programy pracy
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dydaktyczno-
wyréwnawczej

410 Organizacja pracy B25 Bc Plany i programy nauczania,
. wychowania, ksztalcenia, itp. oraz
W placowce sprawozdania; arkusze
organizacyjne placéwki
411 Organizacja roku B5 Bc Tygodniowe rozklady zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
szkolnego ksiggi zastgpstw
412 Organizacja nauczania B25 Bce
religii
413 Indywidualny tok nauki B5 Bc Waioski i decyzje
414 Zwolnienia z zajg¢ BS0 Be
edukacyjnych
415 Innowacje i B25 Bce
eksperymenty
pedagogiczne,
dydaktyczno-
wychowawcze,
programowe i
organizacyjne w
placéwce
416 Ustalanie profilow i B25 Be
zawodow w ksztalceniu
417 Nadzdér pedagogiczny
4170 | Nadzoér pedagogiczny B25 Bce
organdw zewnetrznych
4171 | Nadzér pedagogiczny B25 Bc W tym ksiggi hospitacji
dyrektora placéwki
418 Whnioskowanie organéw B25 Bce
prowadzacych w
sprawach dydaktyczni-
wychowawczych i
opiekunczych
42 Realizacja pracy
dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne, prébne i wlasciwe
4200 | Organizacja i przebieg B5 Bc m.in. korespondencja, wytyczne:
y dopuszcza si¢ zaktadanie
€gzamimow podteczek dla poszczegélnych
rodzajéw egzaminéw
4201 Sprawozdania i B25 - Pytania, testy, prace; do kategorii
) R . B25 nalezy zaliczy¢ wszystkie
1nf0rmaCJe (6] wynlkach prace z najwyzsza i najnizsza
sz oceng w obowigzujacej skali ocen
€gzaminow oraz 5-10% prac z pozostatymi
ocenami; dopuszcza si¢
zakladanie podteczek dla
poszczegblnych rodzajow
egzaminéw
4202 | Analizy wynikow B25 Be | Wumoceny wynikowi
7, sprawozdania
€gzaminow,
promowania i
klasyfikacji
421 Dokumentacj a Druki $cistego zarachowania
. L. przy Klasie 0133
przeblegu nauczania 1
wychowania
4210 | Ksigga uczniéw lub B25 Be
wychowankow
4211 KSnga arkUSZy ocen BSO . Ksiegi arkuszy ocen pochodzace

sprzed 1939 roku zalicza si¢ do
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kategorii B25. Pozostate ksiggi po
uptywie 50 lat a przed
wystapieniem o zgodg na ich
zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia czy nie
znajduja si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych osobisto$ci

4212 Dzienniki lekCYJ nei B5 - W tym dziennik elektroniczny
pozostatych zajeé¢
4213 | Odpisy dokumentacji B5 - W tym korespondencja
przebiegu nauczania i
wychowania
4214 | Odtworzenie B25 Be Sgigg‘j:‘;g{;i‘;;ﬁifgzﬁf W
dokumentacji odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4215 | Weryfikacja BS0 Be
dokumentacji
4216 | Informacje o wynikach B50 Bce
nauczania i zachowania
ucznia lub wychowanka
422 Zaj qcia pozalekcyjne i Dzienniki zob. klasa 4212
dodatkowe
4220 | Organizacja zajec¢ B10 Be
pozalekcyjnych i
dodatkowych w
placéwce
4221 | Udziat w obcych B10 Be
imprezach i zajeciach
poza szkota lub
placéwka
4222 Imprezy i Zaj e;cia obce B10 Be m.in. widqwiska, sztuki teatralne,
. pogadanki itp.
na terenie szkoty
4223 | Wycieczki, wyjazdy 1 B10 Bce
obozy szkolne
4224 | Zielone szkoty B10 Be
4225 | Organizacja kurséw B10 Bc W tym ewidencja wydanych kart
. rowerowych i motorowerowych
rowerowych i
motorowerowych
423 Dziatalno$¢ B25 Bc Whioski i decyzje. Dla kazdej
L. organizacji dopuszcza sig¢
stowar Zyszen 1 prowadzenie podteczek
organizacji spotecznych
na terenie placéwki
424 Olimpiady i konkursy B5 Be Dokumentacja dot. udziatu
| uczniéw w olimpiadach i
przedmiotowe oraz konkursach
tematyczne
43 Uczniowie i
wychowankowie
430 Realizacja obowigzku
szkolnego
4300 | Przepisy dot. realizacji B25 Be Przepisy i ustalenia whasne oraz
. interpretacje i wyjasnienia
obow1qzku szkolnego zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
4301 | Ewidencja dzieci i B50 - W tym korespondencja z

mtodziezy
podlegajacych
obowiazkowi
szkolnemu

urz¢dami miasta i gminy
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4302 | Wczesniejsze B10 Be min. whioski i decyzje
rozpoczecie nauki
4303 | Odroczenia i zwolnienia B10 Bce
z obowigzku szkolnego
4304 | Powiadomienia szkét o B10 Be
podjeciu przez dziecko
obowiazku szkolnego
4305 | Skierowania do B10 Be
ksztalcenia specjalnego
4306 | Postgpowanie B10 Be
egzekucyjne w zakresie
dopetnienia obowiazku
szkolnego
431 Nabor uczniéw iich
pobyt w placéwce
4310 Przepisy dOt naboru i B25 BC Przepisy i ustalenia wlasne oraz
., . interpretacje i wyjasnienia
pobytu uczniow 1 zewngetrzne. Okres
z przechowywania liczy si¢ od
WYChowankOW w momentu utraty mocy prawnej
placéwce aktu
4311 | Rekrutacja do placéwek BS Be
4312 Teczki osobowe B5 Be Teczki na dokumentacj¢ ucznia
., ) sktadang w momencie rekrutacji i
uczniow 1 zwracang po zakoficzeniu pobytu
z w placéwce. Pozostawia si¢ do
Wychowankow kategorii B50 potwierdzenia
zwrotu akt lub nieodebrania teczki
zawierajacej $wiadectwa szkolne
4313 | Przeniesienia uczniéw i BS Bce
wychowankéw w
obrebie placowki
4314 | Skreslenia z listy BS0 Be
uczniow i
wychowankéw
4315 | Nagradzanie i karanie
uczniow i
wychowankéw
4316 | Opinie o uczniach i B5 Be Inne niz przy Klasie 4216
wychowankach
4317 | Legitymacje szkolne BS Be Ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatéw
4318 | Zaswiadczenia dla BS Bce
uczniéw lub
wychowankéw
432 Sprawy socjalno-
bytowe uczniéw lub
wychowankoéw
4320 Przepisy dOtyCZQCC B25 BC Przepisy i ustalenia wlasne oraz
Rk interpretacje i wyjasnienia
Spraw socj alno- zewngetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
bytOWYCh momentu utraty mocy prawnej
aktu
4321 Stypendia B5 Be m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4322 Zasitki i pomoc B5 Be W tym podania i decyzje dot.
R dozywiania, $wietlicy szkolnej
materialna oraz inna dokumentacja
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewngtrzna B20 -
indywidualna
dokumentacja

medyczna pacjentéw
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4331 | Dokumentacja zbiorcza B20 - Ksicei rejestry, formularze,
. kartoteki, itp
gabinetu
4332 Udoste;pnianie B5 Be ‘Whioski, decyzje, reprografia, itp.
dokumentacji
medycznej
434 Bezpieczenstwo i
ubezpieczenia ucznidw
4340 Przepisy dOtyCZE}CC B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
3 , ¢ interpretacje i wyjasnienia
beZpleCZCnStwa 1 zewnetrzne. Okres
: A sz przechowywania liczy si¢ od
ubeZpleCZCn uczniow momentu utraty mocy prawnej
lub wychowankéw aktu
4341 | Wypadki uczniowskie B10 Bc Przy czym wypadki zbiorowe i
$miertelne oraz powodujace
inwalidztwo a takze rejestr
wypadkéw kwalifikuje si¢ do
kategorii B25
4342 | Analizy wypadkow B25 Be
uczniowskich
4343 | Ubezpieczenia uczniow B10 - Okres przechowywania liczy sig
. od momentu wygasnigcia umowy
lub WyChOWﬂnkOW ubezpieczeniowej
435 Dowozy uczniéw do BS Be
placéwki
436 Przeciwdziatanie
przestepczosci dzieci i
mlodziezy
4360 | Profilaktyka w B10 Be
sprawach przestepczosci
dzieci i mlodziezy
4361 | Przestepczosé dzieci i B10 Be W tym sprawy kame uczniow:
o wspélpraca z organami §cigania i
0dZ1€Zy 1 sadami
mtodziezy
resocjalizacja
437 Opleka nad dzieémi i B10 Be Dokumentacja dot. kontaktéw z
L. domami dziecka, pogotowiami
mlOdZICZq opiekunczymi, rodzinami
zastgpczymi, adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, itp.

438 Losy absolwentéw B5 Be min. korespondencja.
Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaty przy
klasie 03

44 Poradnia

pedagogiczno-

psychologiczna

(psycholog/pedagog

szkolny)

440 Przepisy dOtyCZE}CC B25 Be Przepisy i ustalenia wlasne oraz
. interpretacje i wyjasnienia

pracy poradnl zewngetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

441 Dokumentacja badan B10 Bce

dziecka

442 Dzienniki zajgé BS Be

443 Opinie pedagoga lub B10 Be

psychologa

444 Poradnictwo

zawodowo-
wychowawcze
SRODKI
NAUCZANIA.
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BAZA

DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5 Bce
51 Biblioteka szkolna
510 Przepisy dotyczgce B25 Be Przepisy i ustalenia whasne oraz
K . interpretacje i wyjasnienia
organizacji i zewngetrzne. Okres
: : przechowywania liczy si¢ od
funkC] onowania momentu utarty mocy prawnej
biblioteki szkolnej akt
511 EWidean a zbioréw B25 - Ksiegi inwentarzowe, katalogi,
o bazy danych
bibliotecznych
512 Gromadzenie zbioréw B5 - Zakupy zbiorow, prenumeraty,
e qe dary, wymiany, import
bibliotecznych
513 Udostepnianie wtasnych B2 - r‘i:‘eyr:yzy‘elnik"’w’ baza danych
zbioréw bibliotecznych
514 Wymiana B2 -
mi¢dzybiblioteczna
515 Reprografia zbior6w B5 - Whnioski (zaméwienia)na
e wykonanie fotokopii, kserokopii,
bibliotecznych itp.
516 Profilaktyka i BS -
konserwacja zbioréw
bibliotecznych
517 Dzienniki zaj¢é BS -
bibliotecznych
518 Dzienniki biblioteki B10 - Miesigezne meldunki i raporty
statystyczne. Plany i
sprawozdania roczne o
jednorazowe klasyfikuje si¢ przy
klasie 03
52 Pracownie szkolne B5 Bce
ZYCIE SZKOLNE
LUB PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania B25 Be Przepisy i ustalenia wasne oraz
g . interpretacje i wyjasnienia
gazetkl szkolne] zewngetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utarty mocy prawnej
aktu
601 Teki wydawnicze B25 Bc Dla kazdego numery gazetil
prowadzi si¢ oddzielng teczke z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz BS Be
603 Nadzér nad B25 Bce
dziatalno$cig redakcji
gazetki
61 Akcje i imprezy (s sosals syThaman
uczniowskie przy klasie 06
610 Zasady organizacji Przepisy i ustalenia wlasne oraz
. ., interpretacje i wyjasnienia
1mprez prze€zZ ucZzniow zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utarty mocy prawnej
aktu
611 Dokumentacja imprez i B10 Bce
akcji uczniowskich
612 Nadzér nad B25 Bce
inicjatywami uczniéw
lub wychowankéw
62 Uroczysto$ci szkolne i B10 Be Do kategorii B2 zalicza sig

rocznicowe

programy imprez; pozostata
dokumentacja — kategoria B10

22




63

Kroniki i monografie
placéwki

B25

Bce
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