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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 Wspotdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkéw 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 (ZFSS)
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 materialowa
24 Transport, tacznoéé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 Zamodwienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
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32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych, w tym z Unii Europejskiej
34 Opfaty i ustalanie oplat za wyzywienie, w tym naliczanie i zwalnianie z optat za
wyzywienie w szkole '
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
4 NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
42 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
43 | Uczniowie i wychowankowie
44 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna ( w tym wspdtpraca z Poradnig psychologiczno-
pedagogiczng) .
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe
51 Biblioteka szkolna
52 Pracownie szkolne
6 ' | ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 | Gazetka szkolna
61 Akcje i imprezy szkolne
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe
63 Kroniki i monografie
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: Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczeg6lowienie hasta
Symbole Kasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
I 1 111 v W komoérce
macierzystej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty B25
001 Rada Pedagogiczna B25 Protokoly posiedzen, uchwaly, materialy
na posiedzenia, organizacja pracy,
projekty, regulaminy Rady
Pedagogicznej
002 Rada Rodzicow B25 Protokoty posiedzen, sprawozdania z
dzialalnosci, regulaminy Rady rodzicow,
wyniki wyboréw do Rady Rodzicdw, itp.
003 Samorzqd uczniowski B25 Jak w klasie 001, takze wyniki wyborow
do Samorzadu. Karty do glosowania —
kat. Be
004 Wiasne komisje i zespoty (state i B25 Stale i dorazne (w tym komisje
dorazne) dyscypliname). Dla kazdego zespotu
zaklada si¢ odrebng teczke
005 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 W tym w posiedzeniach organow
) jednostek nadrzgdnych lub
nadzorujacych
006 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione w klasach
000-002
01 Organizacja i funkcjonowanie
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zalozycielskich,
statutéw, regulamindéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, faczenia, rejestracji i odpisow
z rejestrow nadanie numeru NIP,
REGON, itp. Oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
Arkusze organizacyjne przy klasie 410
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpiséw i podpisy elektroniczne podpisu
013. Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Ochrona oraz udostgpnianie informacji B25 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
publicznej : akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 | Ochrona danych osobowych B10 zgody, naruszenia, kontrola UODO
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25
wyja$nienia i poradnictwo
0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli BS korespondencji, ksiazka pocztowa,
obiegu dokumentacji Rjestry pressylek, ip.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw B25
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukéw szkolnych (Scistego B10 przy czym zamowienia i realizacja
zarachowania) zamowien przy klasie 230
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 przy czym zamowienia i realizacja
wzory odciskowe zaméwien przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez bibliotekg

publikacji

placéwki, zob. klasa 512
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sprawozdania z innych podmiotéw

0146 | Przekazywanie dokumentacji w zwiazku B25
ze zmianami organizacyjnymi i R
kompetencyjnymi
015 Skifadnica akt Przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne kwalifikowane sg przy klasie
0140
0150 | Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu postgpowania z dokumentacja
sktadnicy akt
0151 | Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisow
przechowywanej w sk’tadnicy akt zdawczo-odbiorczych przy czym sposob
prowadzenia ewidencji uregulowano w
instrukcji o arganizacji i zakresie
dziatania skladnicy akt
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Whioski o wydanie zgody, protokoly
oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji do brakowania,
protokoly zniszczenia dokumentacji
0153 .| Udostepnianie i wypozyczanie B5 W tym zezwolenia, Karty lub ksiegi
dokumentacji w sktadnicy akt (rlfles‘ry) udostepniania i wypozyczania
akt
0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10 W tym wydawanie za$wiadczen,
W sk}adnicy akt odpiséw, uwierzytelnionych kserokopii
016 Organizacja jakosci zywienia
0160 | System HACCP B25
0161 | Jadtospisy BS 5 % jadlospisow z kazdego roku nalezy
: zakwalifikowaé do kat. B25
02 Zbiory aktéw normatywnych,’
legislacja i obstuga prawna
Zbiodr aktéw normatywnych wilasnej B25 komplet podpisanych zarzadzen, polecei
020 jednostki : sluzbowych, komunikatow, instrukcji,
pism okélnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowaé oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
Umowy z podmiotami zewnetrznymi B10 Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
021 (ustugi) komplet podpisanych uméw wraz z ich
& rejestrami (np. umowy na wywoz $mieci,
. zakup energii, ustugi telekomunikacyjne
itp.)
022 Udziat w przygotowywaniu projektow W tym opiniowanie projektéw uchwat
aktow prawnych B25 czy zarzadzen organéw nadrzednych
023 Opinie prawne na potrzeby wiasnej B10 opiniowanie projektow aktow prawnych i
-| jednostki projektéw umow zawieranych przez
J wlasng jednostke
024 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu B10 okres przechowywania liczy sig od daty
adininistracvinvin wykonania prawomocnego orzeczenia
yjny lub umorzenia sprawy
Strategie, programy, zlwyjatkiem tyf:h dptyczqcych zagadnien
03 planowanie, sprawozdawczo$é i etyelyse hlasied 14
analizy
030 Wyja$nienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i BS przesylane do wiadomosci lub

wykorzystania
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przekazu

032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty majq charakter ~
sprawozdania w}asnej jednostki czastkowy i mieszczg sig co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym,.to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentow
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzgdzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 inne niz w Klasie 034; np. dla organu
sprawozdawczym dla innych podmiotéw nadrednege wojenedy ip
04 Informatyzacja/ Narzedzia i programy
IT
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 w tym Polityka Bezpieczeiistwa
akty prawne dotyczace zagadnien z TnsormatyeznE o
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 W tym sprawy bezpicczenstwa
eksploatacja oprogramowania i systemow SySIeILioNy; pray Gzm dktd Spem
: dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukgji kwalifikowane sa do kategorii
B25 i moga by¢ wyodrgbnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i BI10 okres przechowywania liczy si¢ od daty
Systeméw utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25S
akty prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do BS ‘
zatatwienia wedtug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 W tym postéw, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w
podmiotom zadaniach wiasnej jednostki, a zostaly do
niej skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie ,
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze srodkami publicznego i
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0620 | Informacje wiasne dla $rodkéw B25
publicznego i przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 W tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalno$ci wiasne;j B25 w tym udziat w targach, wystawach oraz
jednostki materialy promocyjne i reklamowe,
wiasne wydawnictwa oraz udzial w
obcych-wydawnictwach, techniczne
wykonanie materiatow promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie, zbior zaproszen,
zyczen, podzigkowai, kondolencji,
badanie satysfakcji klienta.
07 Wspoldzialanie z innymi podmiotami W kraju i za granicy
070 Wspdtpraca z organami administracji’ B25 Opracowania powstate w wyniku
rzadowe;j wspdlpracy oraz korespondencije
) merytoryczng, migdzy innymi: z wydzial
urz¢du Miasta, ZOOiW, szkoly,
przedszkola, ztobki, MZEC, MZK.
Policja, Sad itp.
071 Nawiazywanie kontaktow i okre$lanie B25 przy czym zbior uméw i porozumien
zakresu wspoidziatania z innymi pezy klasie 073
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 | Nawiazywanie kontaktow i okreslanie B25 przy czym zbior umow i porozumief
zakresu wspotdziatania z innymi przy Klasie 073
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B25
wiasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B25
zagranicy
073 Wspotdziatanie z podmiotami B2S okres przechowywania liczy sig od daty
zewnetrznymi- umowy, porozumienia Wygashigaia ymoNy 1ub je] anekeow
G , >r 5 : Porozumienia, umowy, sprawozdania
oraz zakres i sposob wspdtdziatania dotyczace wspélpracy, korespondencja
merytoryczna
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, B25 w tym organizacja wiasnych, jak i udzial
fora krajowe i zagraniczne s obeyel
Programy i projekty wspélfinansowane
08 ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii -
Europejskiej
080 Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze §rodkéw
zewnetrznych )
081 Whnioskowanie o udziat w programach i B25 w tym przygotowanie i skiadanie
projektach finansowanych ze $rodkéw whioskow
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos$¢
_ . przy klasie 03
090 Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole

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

Strona 6




0910 | Kontrole zewngtrzne we wiasnej B25
jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej " B25
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli BS
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
1 SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyja$nienia,
10 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty WOy Zbiome
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych .
101 Otrzymane od organow i jednostek B10 Jezeli feg_:l\lacje te dOtl)(/CZQ ECZF;OF'Led"iO
i : pracownikow jednostki to kwalifikuje sie
Zev.vn,@tljzn.ych kgl e’. e p.ro.Jekty i akta spraw ich dotyczacych do kategorii
wyjasnienia, 1nterpretacje3 opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do BS
pracy
111 Obstuga zatrudnienia
1110 | 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 dotyczgcych
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem I stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem I stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie {02yl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50.), zaswiadczenia o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu
1111 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, Pflgniesi\c_nia,

e 2 zastgpstwa, awanse, podwyzki,
Pra?owkaW/pracowmcze plany przydzial; akta dotyczace konkretnych
kaplta’fowe pracownikéw odklada si¢ do akt

osobowych danego pracownika
1112 | O$wiadczenia majgtkowe lub inne B*) *) czas przechowywania wynika z
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i szmbggl‘(’g przsg:.‘;“;g“wa’ Wiy
cztonkach ich rodzin R
1113 | Opiniowanie i ocenianie osob B10 Przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych pracownikow odkiada
Y si¢ do akt osobowych danego pracownika
1114 | Staze zawodowe B10
1115 | Wolontariat B10
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1116

Praktyki

B10

112

Postgpowanie w sprawie awansu
nauczyciela

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegodlnych pracownikéow odkiada
sie do akt osobowych danego pracownika

113

Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)

B10

Okres przechowywania uzalezniony jest
od okresu w ktorym umowa byta
realizowana:

1)dla umoéw zawartych od 01.01.2019 -
kat.B10

2)dla uméw zawartych do 31.12.1998 -
kat. BSO

3)dla umoéw zawartych w okresie
01.01.1999 - 31.12.2018 kat. B50, przy
czym je$li za wskazany okres
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 zlozony.

114

Nagradzanie, odznaczanie i karanie-

1140

Nagrody

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow odkiada
sie do akt osobowych danego pracownika

1141

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe
iinne

B10

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

1142

Wyréznienia

B10

np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty; przy czym akta
dotyczace poszczegdlnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

1143

Karanie

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw prawa

1144

Postepowanie dyscyplinarne

B¥)

*) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisow
prawa; przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw odklada
si¢ do akt osobowych danego pracownika
; posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje sig przy klasie

,»Wlasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej

004

115

Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych

B10

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 sig 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 umow zawartych w  okresie
01.01.1999 - 31.12.2018 kat. B50, przy
czym jesli za wskazany okres pracodawca
przekazat do ZUS raport informacyjny;
kwalifikacja moze zosta¢ zmieniona na
kat.B10. W tym przypadku okres
przechowywania dokumentacji nalicza
sic od konca roku kalendarzowego w
ktérym raport informacyjny ‘zostal
zlozony.

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B10

w tym dane w systemach bazodanowych
okres przechowywania uzalezniony od

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

Strona 8




daty rozpoczgceia pracy przez pracownika
ujetego w ewidencji (jak przy klasie
120);

122 Legitymacje stuzbowe BS W tym rejestr wydanych legitymaciji,
sprawy duplikatow, zwrdcone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje si¢ przy klasie
4316.

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25

pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkéw, chordb zawodowych, ryzyka
pracy

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10. przy czym dokumentacja wypadkéw

pracy i z pracy zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
P kwalifikowana jest do kategorii B25
133 Ochrona $rodowiska B5
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
14 0s6b zatrudnionych (w tym
nauczycieli)

140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju

doskonalenia zawodowego

141 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia odkiada si¢ do
akt osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci 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 o0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow odklada
si¢ do akt osobowych danego pracownika
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BI10 przy czym akta dotyczgce
wychowawcze, dla poratowania zdrowia, paszuzegOlrfych prazovnicsy odkdads
: tp si¢ do akt osobowych danego pracownika
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
i bylych pracownikéw (ZFSS)
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 W tym opieka nad emerytami, rencistami
ramach zakadowego funduszu $wiadczen | BEObAvlI tHopaindiprwmmL
; wspieranie 0s6b zatrudnionych w
socjalnych zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb BS5
' zatrudnionych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
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170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 w tym raport informacyjny
przekazywany do ZUS
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw BS
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10 Skierowania na badania lekarskie,
: zdrowotnej. Badania lekarskie w zakresie arzeazeiiia.lekassiae, adkinda sigdo.akt
me dycyny pracy 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 pracowniczych B10 Umowy o zarzadzanie PPK — kat. B25
planéw kapitatowych
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, B25
20 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS5
Administrowanie i eksploatowanie
22 .
obiektow
220 Stan prawny nieruchomogci B25
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 okres przechowywania liczy sig od daty
w dzierzawe wiasnych obiektow i lokali utraty-obiekty lubwygasnigoia umovy:
. . . najmu
oraz najmowanie lokali na potrzeby /
wiasne
222 Konserwacja i eksp'loatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw lokali i pomieszczeﬁ ; 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 opfaty publiczne BI10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Utrzymanie i kontrola stanu technicznego B50
budynku
23 Gospodarka materialowa nie dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamowienia, reklamagje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa z dostawcami
231 Ewidencja $rodkéw trwatych i B10 W tym dowody przychodu i rozchodu
nietrwatych. Magazynowanie i zestawienia ilosciowo-warto$ciowe
. i : ; zestawienia wyposazenia -
u_zytkowame srodkow tr_wa_b/_6h l_ . dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
nietrwatych. Eksploatacja i likwidacja dowody zmiany miejsca uzytkowania
$rodkéw trwatych i przedmiotow srodka, kontrole
nietrwatych techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia
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$rodka
232 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
érodkdw trwatych okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
233 Gospodarka odpadami i surowcami BS
wtdrnymi
Transport, lacznosé, infrastruktura
24 . . . <
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, BS
facznosci, pocztowych i kurierskich

241 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodéw

242 Organizacja i eksploatacja infrastruktury BS w tym dokumentacja dotyczca

informatycznej i telekomunikacyjnej {‘%’;Sneor;?q' iixomontow Seodkow
(modeméw, faczy internetowych, !
telefonow i telefaksow)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy odszkodowait;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10

zarzadzanie kryzysowe
26 Zamoéwienia publiczne BS w zakresie calej dziatalnodci jednostki
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO
-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci, plany
54 interpretacje, opinie, akty prawne kont, ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Budzet B25
311 Realizacja budzetu
3110 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat B5
3111 | Ewidencjonowanie dochodéw, BS5
wykorzystania $rodkow, opfat
3112 | Sprawozdanie finansowe roczne B25 - Okresowe kat. BS
Rachunkowo$é, ksiegowos¢ i
32
obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i
bezgotdwkowy
3200 | Obroét gotéwkowy BS
3201 | Obrét bezgotéwkowy BS
321 Ksiegowo§é
3210 | Dowody ksiegowe B5
3212 | Rozliczenia BS5
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322 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa BS
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Listy p%ac 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. BS0O
3)dla umow 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 zostat
zlozony.
3231 | Kartoteki wynagrodzer’l B10 Okres przechowywania uzalezniony jest
od okresu w ktéorym 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 zosta¢
zmieniona na kat.B10. W tym przypadku
okres przechowywania dokumentacji
nalicza si¢ od konca roku
kalendarzowego w ktorym raport
informacyiny zostal ziozony.
3232 | Deklaracje na PFRON BS
Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw B10 ggNyjlf(;lkiem dotl:umeﬂmji 111_j¢tej w klgsie
: . c Liad , okres przechowywania liczy si¢ o
33 specjalnych, w.tym z Unii Europejskiej momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
Oplaty i ustalanie oplat za wyzywienie,
34 | w tym naliczanie i zwalnianie z oplat za
wyzywienie w szkole
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 W tym posilki na stolowkach
341 Uzgadnianie optat za wyzywienie z BS
organem prowadzacym
342 Windykacja nalezno$ci BS
Inwentaryzacja Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
35 sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
4 NAUCZANIE Il WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia, B25
40 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i wychowania
oraz pracy dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowaweczej
410 Organizacja pracy w szkole B25 plany i programy nauczania,

wychowania, ksztalcenia, itp. Oraz
sprawozdania; arkusze organizacyjne
szkoly (placowki o$wiatowej), -
organizacja.nauczania religii
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411 Organizacja roku szkolnego. Podstawa B5 tygodniowe rozklady zajec lekcyjnych i
programowa pqzalel_(cyjnych, ksiegi zastgpstw, dni
wolne itp., podstawa programowa
412 Indywidualny program lub tok nauki B5 wnioski i decyzje
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych BS0
Innowacje i eksperymenty pedagogiczne,
414 dydaktyczno-wychowawcze, programowe B35
iorganizacyjne w szkole (placowce
o$wiatowej)
415 Ustalanie profilow, klasyfikacja zawodow B25
i specjalnosci
416 Nadzér pedagogiczny
dzor edagogicz organdéw
4160 Na pedagogiczny gand B25
zewngtrznych
4161 NaszJr pedagpngny dyrektora szkoty B25 W tym ksiegi hospitaci
(placédwki o$wiatowej)
Whnioskowanie organéw prowadzacych
417 w sprawach dydaktyczno- B25
wychowawczych i opiekunczych
Obstuga merytoryczna Systemu
418 S . BS
Informacji Oswiatowej
419 Jednolity strdj szkolny B25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
m.in. wstepne, szostoklasisty,
gimnazjalny, dojrzalo$ci, eksternistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyjne.
W przypadku  dokumentacji z lat
. wezesniejszych, jezeli skladaja si¢ na nig
420 Egzaminy szkolne testy i prace to do kategorii B25 nalezy
zaliczy¢ wszystkie prace z najwyzsza
inajnizsza oceng w obowigzujacej skali
ocen oraz wybor prac z pozostalymi
ocenami
S i 7 . m. in. korespondencja, wytyczne
4200 | Organizacja i przebieg egzamindw BS itp,
. @i . ;
4201 Sp awc.)z<’ian a i informacje o wynikach B25 W tym z OKE
« egzaminow
41 Dokumentacja  przebiegu  nauczania
i wychowania
4210 | Ksiega ucznidéw lub wychowankéw B25
ksiegi arkuszy ocen pochodzace sprzed
1939 roku zalicza si¢ do kategorii A.
Pozostale ksiggi po uplywie 50 lata przed
wystapieniem o zgodeg na ich zniszczenie
4211 | Arkusze ocen BSO nalezy przejrze¢ celem sprawdzenia czy
nie znajduja si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych
osobistoéci
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych: zajeé BS W tym elektroniczne
4213 delsy doku'mentacy przebiegu nauczania B5 T ——
i wychowania
) dokumentacja dot. Wszczgtego
4214 | Odtworzenie dokumentacji B50 wjednostce  postgpowania  celem
odtworzenia zniszczonej dokumentacji
422 Praktyki uczniow lub wychowankéw B5
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe B5 Dzienniki w klasie 4212
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Organizacja zajg¢ pbzalekcyjnych i

B5

4230
dodatkowych w szkole
4231 Udziat w obcych imprezach i zajeciach B5
poza szkota (placdwka o§wiatowa)
4232 Imprezy i zajgcia obce na terenie szkoty B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
(placowki o$wiatowej) pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne BS
4234 | Zielone szkoty BS
4235 Organizacja kurséw rowerowych i B10 w tym ewidencja wydanych kart
motorowerowych rowerowych i motorowerowych
: Dziatalno$¢ stowarzyszen i organizacji ,
424 spotecznych w szkole (placéwce B25 wnioski i decyzje
o$wiatowej)
425 Olimpiady i konkursy przedmiotowe oraz B5 dokumentacja dot. udziatu uczniéw w
tematyczne olimpiadach i konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4300 Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja z urzedami gmin
- | podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i miast
4301 Wczeémel_psz’e Przyjf;c.le do szkoly B10 m.in. wnioski i decyzje
(placowki o$wiatowej])
roczenia i Inienia z iazk
4302 Odroczenia i zwo obowiazku B10
szkolnego
. o ) powiadomienia szké! (placowek
4303 Nadzér nad realizacja przez dziecko B10 o$wiatowych), postepowanie
obowiazku szkolnego egzekucyjne w zakresie dopelnienia
) obowigzku szkolnego
431 Nabor ucznidw i ich pobyt w szkole
4310 | Rekrutacja BS
teczki na dokumentacje ucznia skladang
. s i . w momencie rekrutacji i zwracang po
4311 | Teczki osobowe ucznidw i wychowankow BS zakoficzeniu pobyiu w szkole (plachwee
o$wiatowej)
Przeniesienia uczniéw i wychowankdéw w
4312 . B . B5
obrebie szkoty (placdwki o§wiatowej)
kre$lenia z list iOW i
4313 Skres Z,llS y ucznidw B50
wychowankéw
4314 Nagradzame'l karanie uczniéw i BS
wychowankdéw
4315 | Opinie o uczniach i wychowankach BS
3 . . ewidencja wydanych legitymacji,
4316 | Legitymacje szkolne BS wnioski 0 wydanie duplikatow
4317 Zaswnadczenlla dla ucznidéw lub BS
wychowankdéw
432 Pomoc materialna dla uczniéw lub
wychowankéw
4320 | Stypendia BS5 m.in. podania, decyzje, listy wyplat
e w tym podania i decyzje dot. dozywiania,
4321 | Zasikki i inna pomoc materialna B5 $wietlicy szkolnej oraz inna
_ . dokumentacja
433 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniow
4330 Wypadki uczniowskid B10 wypadki zbiorowe i $miertelne oraz

powodujace inwalidztwo a takze rejestr
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wypadkow kwalifikuje si¢ do kategorii
' B2S
4331 | Analizy wypadkéw uczniowskich B25
4332 | Ubezpieczenia uczniow B10
Przeciwdziatanie przestepczos$ci dzieci i
434 .
miodziezy
4340 dP;(i)E:f(l:Iiaiktrr)],;;ad‘Z,‘;:gawaCh pracsigpeattel B10 w tym organizacja spotkan z policja itp.
4341 Przestepczos¢ dzieci i miodziezy i B10 w tym sprawy karne uczniow;
resocjalizacja wspolpraca z organami $cigania i sadami
dokumentacja dot. kontaktow z domami
dziecka, pogotowiami opiekuficzymi,
‘ rodzinami zast¢pczymi i adopcyjnymi,
435 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza B10 dot. opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci uczniow
lub wynikéw szkolnych itp.
436 Losy absolwentow B10 m.in. korespondencja
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
44 (w tym wspélpraca z Poradnia
psychologiczno-pedagogiczng
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub psychologa
441 Dzienniki zajeé BS
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA
5 DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe BS
51 Biblioteka szkolna
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
510 opinie, akty prawne dotyczace organizacji B25
i funkcjonowania biblioteki szkolnej
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 Enygcihinwemarzowe’ katalog, bazy
; ., . zakupy zbiorow, prenumeraty, dary,
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BS PR g —
513 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 karty czytelnikéw, baza danych, rewersy
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
P e o  wnioski (zaméwieni konani
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych BS5 }‘z;l::)?cso;)lii(,zlig:r)cmg;;i)i;: .Wy cnanie
Profilaktyka i konserwacja zbioréw
516 1 BS
bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych BS
T . ) miesi¢czne meldunki i raporty
518 Dzienniki biblioteki B10 statystyczne
52 Pracownie szkolne BS
6 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki szkolnej, B25 dla kazdego numeru gazetki prowadzi sie
przygotowanie numerow gazetki oddzielng teczke z materialami
601 Poligrafia i kolportaz BS
61 Akcje i imprezy szkolne
610 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
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611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczysto$ci szkolne i rocznicowe B25
63 Kroniki i monografie B25
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