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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA) PRZEDSZKOLA

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja i funkcjonowanie
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja/ Narzedzia i programy IT
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja i promowanie '
07 Wspdtdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspdtfinansowane ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia -
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy ( w tym wypadki w drodze do pracy i z pracy)
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw i bytych pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka matéria%owa
24 Transport, fgcznogé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne .
3 FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
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32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkdw specjalnych, w tym z unii Europejskiej

34 Optaty i ustalanie cen, w tym naliczanie i zwalnianie z oplat za wyzywienie w przedszkolu

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

4 NAUCZANIE 1 WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej-wychowawczej

41 Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

42 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

43 Wychowankowie

44 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna ( w tym wspélipraca z Poradnia psychologiczno-

pedagogiczng , psycholog /pedagog przedszkolny)
- Haslo klasyfikacyjne Oznaczeni Uszczego6lowienie hasla
Symiiole Maggitkacyjue e kategorii klasyfikacyjnego
1 01| v _ w
komoérce
11 .
macierzyst
e
1 2 3 4 . 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25 Protokoly posiedzen,

‘ uchwaly, materialy na
posiedzenia, organizacja
pracy, projekty, regulaminy
Rady Pedagogicznej

001 Rada Rodzicow | B25 Protokoly posiedzen,
sprawozdania z dziatalnosci,
regulaminy Rady rodzicow,
wyniki wyboréw do Rady
Rodzicow, itp.

002 Narady (zebrania) pracownikow wiasnej B25 Protokoly, inne niz gremia,

jednostki wymienione w klasach 000- -
001
003 Zjazdy, narady i konferencje
0031 | Udziat w gremiach kolegialnych B25 ita*e_ i_d%raine ?N tym) N
; . : omisje dyscyplinarne). Dla

organizowanych przez jednostke wtasna berlepromseiibte

odrebng teczke
0032 - | Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 W tym w posiedzeniach
organizowanych przez inne jednostki ArpanGw jedtusel
; ; nadrzednych lub
organizacyjne nadznrjseych
01 Organizacja i funkcjonowanie
011 Organizacja jednostki wlasnej B25 dot. m.in. aktow
. ‘| zalozycielskich, statutow,

regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpisow z
rejestrOw nadanie numeru
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NIP, REGON, itp. Oraz
wszelkiej korespondencji w
ww. sprawach

Arkusze organizacyjne przy
klasie 410

sktadnicy akt

012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ichi rejestry, bankowe
podpiséw i podpisy elektroniczne bty yzorrpadpisy
013 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Ochrona oraz udostepnianie informacji B25 Wyjasnienia, kinterpretaqie,
: : opinie oraz akty prawne
publicznej dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 | Ochrona danych osobowych B10 zgody, naruszenia, kontrola
UODO
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B2S
wyjasnienia i poradnictwo
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 Dzienniki korespondendji,
obiegu dokumentacji ksigzka pocztowa, rejestry
przesylek, itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw B25
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania "B10 przy czym zaméwienia i
realizacja zaméwien przy
klasie 230
0144 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory B25 prZ]){ czym zamdwienia i
: realizacja zamowien przy
adsiskowe Klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji BS nie prowadzona przez
biblioteke placowki, zob.
klasa 512
0146 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze B25
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt Przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
kwalifikowane sg przy klasie
0140
0150 | Wyjadnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
postepowania z dokumentacja sktadnicy akt
0151 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w B25 Spisy zdawczo-odbioreze,
sktadnicy akt wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych przy czym
sposob prowadzenia -
ewidencji uregulowano w
instrukcji o organizacji i
zakresie dzialania skladnicy
akt
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Wrioski o wydanie zgody,
protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji do
brakowania, protokoty
zniszezenia dokumentacji
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w BS5 W tym zezwolenia, Karty lub

ksiggi (rejestry)
udostepniania i
wypozyczania akt
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wiasnej jednostki -

0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10 W tym wydawanie
w skladnicy akt . za$wiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kserokopii
016 Organizacja jakoéci Zywienia
0160 | System HACCP B25
0161 Jad&ospisy B5S 5 % jadlospisoéw z kazdego
¢ roku nalezy zakwalifikowaé
do kat. B2S °
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obstuga prawna
Zbior aktow normatywnych wiasnej jednostki B25 komplet podpisanych
020 zarzadzef, polecefi
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okdlnych
oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac¢ oddzielnie
na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie
| sprawy w  zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
Umowy z podmiotami zewngtrznymi (ustugi) B10 Jezeli jest potrzeba jego
022 prowadzenia; komplet
podpisanych umow wraz z
ich rejestrami (np. umowy na
wywoz $mieci, zakup energii,
ustugi telekomunikacyjne
itp.)
023 Udziat w przygotowywaniu projektow aktow w tynﬁ OPiniOWaniie
projektow uchwat czy
prawnyCh B25 zarzadzen organéw
nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wtasnej jednostki B10 opiniowanie projektow
aktéw prawnych i projektow
umow zawieranych przez
wiasna jednostke
025 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 okres przechowywania liczy
administracyjnym si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
» lub umorzenia sprawy
Strategie, programy, z wyjatkiem tych
03 planowanie, sprawozdawczosé i dotymaqeyoh zoggduieh
analizy ujetych w klasie 3 i4
030 Wyjasénienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programéw, planéw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania z BS przesytane do wiadomosci
innych podmiotéw ‘ lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania B25 jezeli te dokumenty maja

charakter czastkowy i
mieszczg si¢ co do zakresu i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumeritach o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentdw o charakterze
czgstkowym zakwalifikowaé
do kategorii BS
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033 _Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku s
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym i B2S inne niz'w klasie 034; np. dla
sprawozdawczym dla innych podmiotéw crgdnu nadeqdnegs,
wojewody, itp.
04 Informatyzacja/ Narzedzia i programy IT

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 w tym Polityka
prawne dotyczace zagadnien z zakresu Bezpiscanstes
: .. Informatycznego
informatyzacji

041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 W tym sprawy )

eksploatacja oprogramowania i systemow ';le;)fzcyz;nzrgf Ss;'rs;:vmow,

teleinformatycznych dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukcji
kwalifikowane sg do
kategorii B25 i moga by¢
wyodrebnione do osobne;j
teczki

042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10

teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10 okres przechowywania liczy
systemow si¢ od daty utraty uprawnien
Y dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji,
_postulatdw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezpos$rednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia BS
wediug wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym posiow, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zafatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktgfe {ﬁeh
: mieSzczg si¢ W Zadaniaci
podmiotom wlasnej jednostki, a zostaly
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie

060 Uroczystosci przedszkolne B25 Programy, scenariusze,
wystapienia, dokumentacja
fotograficzna itp.

061 Kontakty ze srodkami masowego przekazu B25 Informacje wiasne dla
medidw, wywiady,
konferencje, wycinki
prasowe.

07 Wspéldziatanie z innymi podmiotami W kraju i za granicy
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070

Wspotpraca z organami administracji
rzadowej, samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami.

Opracowania powstate w

wyniku wspélpracy oraz
korespondencje
merytoryczna, miedzy
innymi: z wydzialami urzedu
Miasta, ZOOiW, szkoty,
przedszkola, ztobki, MZEC,
MZK. Policja, Sad itp.

0700

Wspoipraca z organami administracji rzadowej
i samorzadowej

B25

Wydzialy Urzedu Miasta,
ZOOiW Wydzial Oswiaty i
Wychowania

0701

Wspotpraca z placdwkami o§wiatowymi
i ztobkami :

B25

Przedszkola, Szkoty i Ztobki

0702

Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi i
organizacjami spotecznymi

- B25

0703

Wsp6lpraca z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami

B25

Np. MZEC, MZK, Policja,
Sad

071

Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu
wspotdziatania z innymi podmiotami na
gruncie krajowym ’

B25

przy czym zbior umow i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

B25

08

Programy i projekty wspoifinansowane ze
Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji

projektéw finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i
sktadanie
wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i
sprawozdawczo$é
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka

B5

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wiasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Witasne regulacje, ich projekty oraz
wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy,
wykazy etatow, umowy
zbiorowe

101

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje sie

Id: DC75A512-3D4A-47AF-A1F6-FAE30D9E03 1D. Projekt

Strona 6




wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

akta spraw ich dotyczacych
do kategorii B25

102

Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach kadrowych

B25

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabdr kandydatow do pracy

BS5

111

Obstuga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia pracownikow

B10

w tym zakonczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika (dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczqcych stosunkow pracy
nawigzanych 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 zlozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
B50.), zaswiadczenia o
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

1121

Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikéw

B10

m. in. delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydzial;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkiada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

1122

Oswiadczenia majatkowe lub inne.
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i
cztonkach ich rodzin

B*)

*) czas przechowywania
wynika z odrgbnych
przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat

1123 .

.Opiniowanie i ocenianie osdb zatrudnionych

B10

Przy czym akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikéw odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika

1124

Staze zawodowe

B10

1125

Wolontariat

B10

1126

Praktyki

B10

112

Postepowanie w sprawie awansu nauczyciela

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw odklada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

113

Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)

B10

Okres przechowywania
uzalezniony jest od okresu w
ktérym umowa byla
realizowana:

1)dla umoéw zawartych od
01.01.2019 -kat.B10

2)dla umoéw zawartych do
31.12.1998 - kat, B50

3)dla uméw zawartych w
okresie 01.01.1999 -
31.12.2018 kat. B50, przy
czym je$li za wskazany okres
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pracodawca przekazat do -
ZUS raport informacyjny,
kwalifikacja moze zostaé
zmieniona na kat.B10. W
tym przypadku okres
przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od
konca roku kalendarzowego
w ktérym raport
informacyjny zostal ztozony.

114

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1140

Nagrody

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika

1141

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne

B10

przy czym akta dotyczgce
poszczegdlnych
pracownikow odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika

1142

Wyrdznienia

B10

np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly; przy czym akta
dotyczace poszczegolnych
pracownikéw odkiada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika

1143

Karanie

B*)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa

1144

Postepowanie dyscyplinarne

B¥)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa; przy czym akta
dotyczace poszczegolnych
pracownikow odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika ; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie’
,»Wlasne komisje i zespoly
(stale i dorazne)” w.ramach

115

Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych

B10

grupy rzeczowej 004

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebng teczke:
Jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
okres przechowywania
dokumentacji uzalezniony
jest od okresu w ktorym
umowa byla realizowana:

1) dla umoéw zawartych od
01.01.2019 -kat.B10

2) dla umoéw zawartych do
31.12.1998 - kat. B50

3)dla uméw zawartych w
okresie 01.01.1999 -
31.12.2018 kat. BS0, przy
czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do
ZUS raport informacyjny,
kwalifikacja moze zosta
zmieniona na kat.B10, W tym

przypadku ~_ okres
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przechowywania

dokumentacji nalicza si¢ od
konca roku kalendarzowego
w ktorym raport
informacyjny zostal zlozony.

wychowawcze, dla poratowania zdrowia,
okolicznosciowe, opieka nad dzieckiem itp.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 w tym dane w systemach
’ bazodanowych okres
przechowywania uzalezniony
- od daty rozpoczgcia pracy
przez pracownika ujgtego w
ewidencji (jak przy klasie
120);
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
‘ legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje si¢
przy klasie 4316.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy '
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy B25
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, B25 w tym ocena ryzyka
choréb zawodowych, ryzyka pracy EWedowED
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i B10 przy czym dokumentacja
7 Drac wypadkow zbiorowych,
pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Ochrona $rodowiska BS
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych (w tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki
Doskonalenia zawodowego rozwou
141 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow;
kopie dokumentoéw
ukonczenia odktada si¢ do
akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B5 W tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BS
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 przy czym akta dotyczace
poszczegodlnych
pracownikéw odklada sie do
akt osobowych danego
pracownika
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczace

poszczegdlnych
pracownikéw odklada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
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16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw i
bylych pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach BS W tym opieka nad
zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych SHESIYINI, BRIESI b«
osobami niepetnosprawnymi,
wspieranie 0sob
zatrudnionych w zakresie
zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 w tym raport informacyjny
przekazywany do ZUS
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego BS ‘w tym deklaracje
» rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;. B10 1Sll(<ier0|:‘vama na badania
: : H €KarsKie, orzeczenia
Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy lekarskie, odklada sie do akt
osobowych danego
pracownika
1751 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
176 Pracownicze plany kapitatowe PPK
1760 | Przepisy prawne, wytyczne, uzgodnienia B10
dotyczace pracowniczych planéw
kapitatowych
1761 | Zarzadzanie i obstuga racowniczych planéw B10 Umowy o zarzadzanie
l gap p y
kapitatowych PPK — kat. B25
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25
20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty ' BS
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow :
220 Stan prawny nieruchomosci B25
221 Udostgpnianie i oddawanie w najem lub w B5 okres przechowywania liczy
dzierzawe wlasnych obiektéw i lokali oraz - :‘? oz?s'r?iatZi;mz\szE?;LUb
najmowanie lokali na potrzeby HeRl e
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw, BS korespondencja dot.
lokali i pomieszczen } konserwacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektryczna, wodg,
gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot BS tereny zielone itp.
obiektéw '
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23 Gospodarka materialowa nie dotyczy Srodkéw
trwalych i nietrwalych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty BS W tym zamowienia,

i nomoce biurowe reklamacje, korespondencja
P handlowa z dostawcami
231 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych. B10 W tym dowody przychodu i
Magazynowanie i uzytkowanie srodkow ;&i‘}ga‘(’:‘iﬁx&'&e
t.rwa’.rych'i nietrwatych. Eksplgatacja i _ zestawienia wyposazenia
likwidacja $rodkow trwatych i przedmiotdw dowody przyjecia do
nietrwatych eksploatacji $rodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
$rodka, kontrole
techniczne, protokoty
likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia
$rodka

232 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje

srodkéw trwatych i Lo
przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

233 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi BS

24 Transport, lgczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, BS

facznosci, pocztowych i kurierskich

241 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Zlezenia, umowy o :
wykorzystaniu prywatnyc

transportowych camochodw

242 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BS5 w tym dokumentacja

informatycznej i telekomunikacyjnej (rj:xg::?oc\i 'gf;’;ﬁé‘\vvaﬁ'éz’nos,ci
(modemoéw, taczy internetowych, telefondw i :
telefaksdw)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty

‘ magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpicczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkow transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilne;j i B10

zarzadzanie kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalno$ci
jednostki
3 FINANSE 1 OBSLUGA FINANSOWO -
KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25 w tym polityka
30 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z lrzﬁh”rr(’)l‘:}:’tvosli‘lz g:ij"n%;oigt’
zakresu spraw finansowo-ksiegowych SRR
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Budzet B25
311 Realizacja budzetu
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3110

Rozliczanie dochodow, wydatkéw, optat

BS

3111

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania $rodkow, optat

BS

3112

Sprawozdanie finansowe roczne

B25

Okresowe kat. BS

32

Rachunkowo$é, ksiegowos$é i
obstuga kasowa

320

Obrot gotdéwkowy i
bezgotdwkowy

290N

Nhedt tAsxdzonan:

D&

3201

Obroét bezgotowkowy

B5

321

Ksiggowosé

3210

Dowody ksiegowe

B5

3211

Rozliczenia

B5

322

Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa

BS

323

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3230

Listy ptac

B10

Okres przechowywania
uzalezniony jest od okresu w
ktorym umowa byla
realizowana: -

1) dla uméw zawartych od
01.01.2019 -kat.B10

2) dla umoéw zawartych do
31.12.1998 - kat. B50

3)dla uméw zawartych w
okresie 01.01.1999 -
31.12.2018 kat. B50, przy
czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do
ZUS raport .informacyjny,
kwalifikacja moze zostaé
zmieniona na kat.B10. W tym
przypadku okres
przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od
konca roku kalendarzowego
w ktorym raport
informacyjny zostal ztozony.

3231

Kartoteki wynagrodzen

B10

Okres przechowywania
uzalezniony jest od okresu w
ktérym umowa byla
realizowana:

1)dla uméw zawartych od
01.01.2019 -kat.B10

2) dla umoéw zawartych do
31.12.1998. - kat. B50

3)dla uméw zawartych w
okresie 01.01.1999 -
31.12.2018 kat. B50, przy
czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do
ZUS raport informacyjny,
kwalifikacja moze zostaé
zmieniona na kat.B10. W
tym przypadku okres
przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od
konca roku kalendarzowego
w ktérym raport
informacyjny zostat ztozony.

3232

Deklaracje na PFRON

BS

33

Obsluga finansowa fundhszy i Srodkow
specjalnych, w tym z Unii Europejskiej

B10

Z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy si¢ od

momentu ostatecznego
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rozliczenia projektu lub
programu
Oplaty i ustalanie oplat za wyzywienie, w
34 tym naliczanie i zwalnianie z oplat za
wyZywienie w przedszkolu
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Uzgadnianie optat za wyzywienie z organem BS
prowadzacym
342 Windykacja naleznosci
Inwentaryzacja B3 Spisy i protokoly
mwentaryzacyjne,
35 sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BI10
4 NAUCZANIE I WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25
40 opinie, akty prawne dotyczgce nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w przedszkolu B25 Plany i programy nauczania,
wychowania, m.in. Oraz
' sprawozdania; arkusze
organizacyjne przedszkola,
organizacja nauczania religii
411 Organizacja roku szkolnego. B5 Tygodniowe rozklady zajec
przedszkolnych i zajg¢
dodatkowych, rejestr pracy
nauczycieli i organizacji
zastepstw m.in.
412 Indywidualny program lub tok nauki BS whioski i decyzje
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50
Innowacje i eksperymenty pedagogiczne,
414 dydaktyczno-wychowawcze, programowe B25
i organizacyjne w przedszkolu
415 .Ustala}me ’p'roﬁlow, klasyfikacja zawodow B2
i specjalnosci
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organdw zewngtrznych B25
4161 | Nadzor pedagogiczny dyrektora przedszkola B25 W tym ksiegi hospitacji
Whnioskowanie organdéw prowadzacych
417 w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i B25
opiekunczych
Obstuga merytoryczna Systemu Informacji
418 T . BS
Oswiatowej
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Dokumentacja przebiegu nauczania
i wychowania
4200 | Dzienniki zaje¢ w przedszkolu BS
4201 | Diagnozy umiejetnosci wychowankow BS5
421 Zajecia dodatkowe w przedszkolu

Id: DC75A512-3D4A-47AF-A1F6-FAE30D9E031D. Projekt

Strona 13




4210 Organizacja zaje¢ B5 W tym dzienniki zajgé
dodatkowych w przedszkolu dodatkowych '
4211 Udziat w obcych imprezach i zajeciach poza BS5 '
przedszkolem
R . B5 m.in. widowiska, sztuki
4212 | Imprezy i zajecia obce na terenie przedszkola teatralre, popadanki m.in.
4213 | Wycieczki, wyjazdy B5 W tym karty wycieczek
43 Wychowankowie
430 Realizacja obowiazku wychowania
przedszkolnego
4300 Wykaz dzieci podlegajacych obowiazkowi B10
rocznego przygotowania przedszkolnego
Odroczenie obowiazk
4301 ie _bo azku rocznego B10
przygotowania przedszkolnego
4302 | Nauczanie indywidualne B10
4 Skreslenie z listy dzieci u i
4303 e y dzieci uczgszczajacych do Bs
przedszkola
Listy dzieci. Oswiadczenia
X o e o o rodzicéw dolacza sie do kart
4304 | Uczestnictwo dzieci w zajeciach religii BS slaszenia dziecka do
) przedszkola, klasa 4310
O uczgszezaniu dzieci do
przedszkola, o spetnianiu
foos . e obowigzku rocznego
4305 | Zaswiadczenia dotyczace dzieci BS przyeotowanin
przedszkolnego, m.in. takze
rejestry tych zaswiadczen
431 Rekrutacja -
Rejestr kart zgloszenia
: : . g dziecka do przedszkola, listy
4310 Dokumentlaqa przeb1egu rekrutacji dzieci do B5 zakwalifikowanych,
.| przedszkola przyjetych i nieprzyjetych,
listy skreslonych
Teczki na dokumentacje
. : PR ucznia skladang w momencie
4311 Usta!ame_zobowxqzan miedzy przedszkolem a B5 rekriacfi | zwracang po
rodzicami zakoficzeniu pobytu w
przedszkolu
441 Opieka nad dzie¢mi
. . i o 3 Dot. m.in. nieobecnosci
4410 | Kontakty z rodzicami w sprawie dzieci B10 ddienl b wcommin
Z domami dziecka,
. g : st pogotowiami opiekunczymi,
4411 | Kontakty z instytucjami w sprawie dzieci B10 rodzinami zastepezymi |
adopcyjnymi, PCPR, MOPS
442 Pomoc materialna dla wychowankdéw B35
ezpieczenstwo i ubezpieczenia
443 Bezpieczefistw P B10
wychowankdéw
Wypadki zbiorowe i
$miertelne oraz powodujace
4430 | Wypadki wychowankéw B10 inwalidztwo a takze rejestr
h : wypadkéw kwalifikuje si¢ do
kategorii B25
4431 | Analizy wypadkéw wychowankéw B25
4432 | Ubezpieczenia wychowankéw B10
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna (w tym
44 wspolpraca z Poradnia psychologiczno-
pedagogiczna
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(psycholog/pedagog szkolny)
440 Zasady udzielania pomocy psychologiczno- B25 Przepisy, regulacje,
pedagogicznej wyjasnienia
Powolanie zespoléw pomocy
o : ) - pp, harmonogramy pracy
441 Organizacja pomocy psychologiczno- B10 tych zespolow,
pedagogicznej zawiadomienia o
posiedzeniach zespolow,
rejestr zespolow
442 Opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej B10
Whnioski o objecie dzieci
pomoca, plany dziatan
wspierajacych, informacje
: : : _ dla rodzicéw dot. udzielanej
443 UdZ]elan.le pomocy peyahelogexio B10 pomocy psychologiczno-
pedagogicznej pedagogicznej, ocena
- pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla danego
dziecka
Dla kazdego dziecka
; prowadzi si¢ osobng teczke
444 Teczki pomocy psychologiczno-pedagogicznej B10 zawierajgca dokumentacije
badan i czynnosci
uzupelniajacych
445 Dzienniki pedagoga, psychologa, logopedy BS
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