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Szanowny Panie Dyrektorze,

na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych z dnia 27 listopada
2015 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw panstwowych do wystepowania
w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawach okreslania instrukcji
kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt i instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt —w porozumieniu z organami
i kierownikami jednostek organizacyjnych, udzielonego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164 z pdzn. zm.) uwazam za uzgodnione przedfozone instrukcje kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt dla
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Kdrnicy.

Z wyrazami szacunku,

DYREKTOR  //

um Panstwomego w Gpolu
f'r / (
{
Biawomir Marchel

Osoba prowadzgca sprawe:
Pan Tomasz Heller; email: kancelaria@opole.ap.gov.pl, tel. +48 77 454 55 36 wewn. 60

@ Szuka} w Aachiwach

Archiwum Paristwowe w Opolu - ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole
tel. 77 454 55 36, tel./fax 77 454 21 12; kancelaria@opole.ap.gov.pl, www.opole.ap.gov.pl
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ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
Protokoly posiedzen, uchwaty, materiaty na
000 Rada Pedagogiczna B25 | posiedzenia, organizacja pracy, projekty,
regulaminy Rady Pedagogicznej
Protokoty posiedzen, sprawozdania z
001 Rada Rodzicéw B25 | dziatalnosci, regulaminy Rady Rodzicow, wyniki
wyboréw do Rady Rodzicow, itp.
. . Jak w klasie 001, takze wyniki wybordéw do
002 Samorzad Uczniowski B25 Samorzadu. Karty do glosowania - kat. Bc
Przedmiotowe, problemowe, wychowawcze.
003 Zespoly szkolne B25 | Powotanie, protokoly posiedzen. Dla kazdego
zespotu zaklada si¢ odrebng teczke
.. State i dorazne (w tym komisje dyscyplinarne),
004 Komisje wlasne B25 jak w Klasie 003
. . W tym w posiedzeniach organéw nadrz¢dnych i
005 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 nadzorujacych
006 Narady pracownikéw wiasnej jednostki B25 | Protokoly
01 ORGANIZACJA
Organizacja organéw i jednostek nadrzednych Min. statuty, regulaminy, schematy
010 yqe T B10 . D
oraz wspotdzialajacych organizacyjne jednostek nadrzednych
Dot. min. aktéw zalozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 | oreamzacy J.nyCh.’ tworzenia 1 %1kw1dac.11,. faczenia,
rejestracja i odpisow z rejestréw, nadania numeru
NIP, REGON, itp. oraz korespondencji ww.
sprawach
Pelnomocnictwa i upowaznienia. Wzory W tym rejestry, karty wzoréw podpiséw. Okres
012 P Lup . 2 B10 | przechowywania liczy si¢ od daty utraty
podpisdéw i podpisy elektroniczne waznodei
013 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionej oraz informacji publicznej
Wyjadnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnieni z zakresu
0130 . Lo . B25
ochrony i udostepniania informacji ustawowo
chronionej oraz informacji publicznej
0131 | Ochrona danych osobowych B10
L . W tym informacji publicznej oraz obshiga
0132 | Udostepnianie informacji B10 merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne B25 Instrukcja kancelaryjna i archiwalna, jednolity
rzeczowy wykaz akt
Zatwierdzanie przepisow kancelaryjno- Projekty przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
0141 . BS5 . . g
archiwalnych uzgodnienia z Archiwum Panstwowym
Srodki ewidencji i kontroli obiegu W tym pomocniczy rejestr korespondencii,
0142 . BS L . .
dokumentéw ksigzka pocztowa, rejestr przesyltek itp.
0143 | Wzory formularzy B25 | Opracowywanie, wdrazanie, wykazy
0144 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 | Zaméwienia drukéw klasa - 230
0145 Wzory.c?d.mskov.ve preczeel urzgdowych, B25 | Zaméwienia pieczgei - klasa 230
stempli i ich ewidencja
0146 | Wzory formy i tresci tablic urzedowych B25 | Zaméwienia tablic - klasa 230
015 Skiadnica akt
Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
0150 | Ewidencja sktadnicy akt B25 | przekazywanej do sktadnicy akt i wykaz tych
spiséw




Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy akt wybrakowanych, zgoda Archiwum

0151 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Paristwowego na brakowanie akt, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
0152 | Wycofywanie dokumentaciji ze sktadnicy akt B25 | Protokoly wycofania
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji .
0153 ze sktadnicy akt BS5 | Karty udostepnien
0154 | Zagubienie lub zniszczenie akt B25 Protokoly za.lgub@n}alh}b anszezena,
postgpowanie wyjasniajace
02 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH,
LEGISLACJA 1 OBSLUGA PRAWNA
Zbiér aktéw normatywnych witadz i organéw Okres przechowywania liczy si¢ od utraty mocy
020 L B10 S
nadrzgdnych i innych prawnej aktow
Komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw, instrukeji, pism
okoélnych i ich ewidencja. Dla kazdego rodzaju
021 Zbidr aktéw normatywnych wiasnych B25 | aktu normatywnego prowadzi si¢ osobne teczki.
Jeden egzemplarz aktéw normatywnych
rejestruje si¢ i przechowuje w ramach wlasciwej
klasy rzeczowej wykazu akt
. .. .. . Jeden egzemplarz decyzji rejestruje sie i
022 Zbi6r decyzji administracyjnych dyrektora B10 | przechowuje w ramach wiasciwej klasy
szkoty .
rzeczowej wykazu akt
Komplet podpisanych uméw i ich ewidencja.
023 Zhidr uméw B10 Jeden egzemplarz umow rejres.truj.e sie
przechowuje w ramach wiasciwej klasy
rzeczowej wykazu akt
024 Opiniowanie projektow aktdw prawnych B25 W tym projekiéw akiow prawnych jednostek
nadrzednych
Opiniowanie projektow umoéw i aktéw prawnych
.. .. . zawieranych przez wiasna jednostke. Drugi
025 Opinie prawne na potrzeby wiasnej jednostki | B10 egzemplarz odklada sie do akt sprawy, kidre]
dotycza
. . Okres przechowywania liczy sie od daty
026 Spra.w.y sqdoyve L Sprawy w postgpowaniu B10 | uprawomocnienia si¢ wyroku lub umorzenia
administracyjnym Sprawy
PROGNOZOWANIE, 'PLANOWANIE, Programy, plany nauczania i wychowania - klasa
03 SPRAWOZDAWCZOSC 1 4. Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan
STATYSTYKA zaklada si¢ osobne teczki
030 Metodologlra sporzadzania planoéw i B25
sprawozdan
031 Plany i sprawozdania wiasne
0310 | Programy, plany perspektywiczne B25
0311 | Plany roczne B25
0312 | Sprawozdania roczne B25
Pélroczne, kwartalne i miesigczne. Opracowania
okresowe kwalifikuje sie do kat. B25, gdy brak
0313 | Plany i sprawozdania okresowe BS5 | planéw i sprawozdan rocznych lub gdy
opracowania okresowe majg szerszy zakres
tematyczny niz opracowania roczne
0314 ¥ndyw1c‘1ualp'e plany pracy i sprawozdania z BS
ich realizacji
032 Statystyka i analizy
0320 | Statystyczne opracowania koricowe B25 | W tym System Informacji Oswiatowej
W przypadku braku opracowan koncowych,
0321 | Statystyczne opracowania czastkowe BS5 | opracowania czastkowe kwalifikuje sie do kat.
B25
0322 Analizy i opracowania dotyczace dziatalnosci B25 Kompleksowe, problemowe (np. dot. oceny
szkoty, ankietyzacja bezpieczenstwa i higieny pracy)
Informacije o charakterze sprawozdawczym
033 i analitycznym dla innych jednostek B25 | Np. Kuratorium O$wiaty, organu prowadzacego
organizacyjnych
Zakup i eksploatacja komputeréw i infrastruktury
04 INFORMATYZACJA w klasie 23
040 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 | Przepisy, wyjasnienia, interpretacje, opinie

informatyzacji

4




041

Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja
systeméw informatycznych

B10

042

Licencje oprogramowania, instrukcje
uzytkowania

B10

Okres przechowywania liczy sie od roku, w
ktérym zaprzestano eksploatacji programu

043

Instrukcje uzytkowania systemow
informatycznych

B25

044

Ustalanie uprawniefi dostepu do danych i
systemow

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
uprawnien dostepu

045

Bazy danych

B25

W tym System Informacji Oswiatowej

046

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

B10

Stron www, BIP

05

SKARGI, WNIOSKI, POSTULATY,
INCJATYWY I INTERPELACJE

Wyjasnienia i interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji,
postulatéw, inicjatyw i interpretacji

B25

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

B25

W tym ich rejestr

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedtug wlasciwosci

B5

Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie

B25

Interpelacje i zapytania

B25

W tym postéw, senatordéw i radnych

06

REPREZENTACJA I PROMOWANIE

060

Wyjaénienia i interpretacje, opinie oraz akty
prawne w zakresie reprezentacii i
promowania dziatalnodci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

B25

Informacje wiasne dla medidw, wywiady,
konferencje

063

Promocja i reklama dziatalno$ci wiasnej
jednostki

B25

W tym udziat w targach, wystawach oraz
materialy promocyjne i reklamowe

064

Zbiodr zaproszen, zyczen, podzigkowan i
kondolencji

B5

Inne niz wchodzace w akta spraw

07

WSPOEDZIALANIE Z INNYMI
PODMIOTAMI

Krajowymi i zagranicznymi

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace wspdldziatania z innymi
podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktdéw i okreslenie
zakresu wspotdziatania z innymi podmiotami
na gruncie krajowym

B25

Przy czym zbiér uméw i porozumien przy klasie
073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktéw i okreslenie
zakresu wspétdziatania z innymi podmiotami
zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wiasnej
jednostki :

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z
zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi podmiotami
dotyczace zakresu i sposobu wspétdziatania

B25

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, fora krajowe i
zagraniczne

B25

W tym organizacja wlasnych, jak i udziat w
obcych

08

PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII
EUROPEJSKIEJ

Sprawy finansowe w klasie 33

080

Wyjadnienia, 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 $rodkow
zewnetrznych

B25

W tym przygotowywanie i skladanie wnioskéw




Realizacja przez jednostke programéw i

9

082 projektéw finansowanych ze srodkdéw B25
zewnetrznych
09 KONTROLE, NADZOR, AUDYT 1
SZACOWANIE RYZYKA
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
090 prawne dotyczace zagadnien z zakresu B25
kontroli, audytu i nadzoru pedagogicznego
091 Kontrole zewngtrzne wlasnej jednostki B25 Promkobf’ WmOSk,l » zalecenia, sprawozdania z
wykonania zalecen
092 Kontrole wewngtrzne wlasnej jednostki B25
093 Kontrola zarzadcza B25
094 Ksiazka kontroli BS
095 Nadzér pedagogiczny zewnetrzny B25
Plany nadzoru pedagogicznego, sprawozdania z
096 Nadzor pedagogiczny wewnetrzny B25 | wykonania planu, arkusze hospitacyjne, raporty z
wewngtrznego nadzoruy, itd.
097 Audyt B25
098 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
SPRAWY KADROWE
REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA,
10 INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY i
PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
Wlasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty Min. regulamin pracy, wykazy etatdw, umowy
100 " . B25 .
prawne dotyczace zagadnien w zakresie zbiorowe
spraw kadrowych
Otrzymane od organow i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz Jezeli regulacje te dotycza bezposrednio
101 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B10 | pracownikéw jednostki to kwalifikuje si¢ akta
prawne dotyczace zagadnien z zakresy spraw spraw ich dotyczace do kat. B25
kadrowych
Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
102 : B25
zawodowymi w sprawach kadrowych
NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I
1 ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY ORAZ INNE FORMY
ZATRUDNIANIA
.. . . Przy czym okres przechowywania ofert
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 | kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
pracy . .
wynika z odrebnych przepiséw
Akta 0s6b przyjetych odkiada si¢ do akt
111 Konkurs na stanowiska BS OSOb.OWyCh’ przy czym dokumerftaqa p 0.31.edzen
komisji klasyfikuje sig przy klasie ,, Komisje
wiasne” w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 | dotyczace konkretnych pracownikéw odklada sig
do akt osobowych
: m. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 | awanse, podwyzki, przydzial; akta dotyczace
pracownikéw konkretnych pracownikéw odktada sig do akt
osobowych
Oswiadczenia majagtkowe lub inne .. | ™) czas przechowywania wynika z odrgbnych
1123 | oswiadczenia o osobach zatrudnionych i B" przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi 6
czlonkach ich rodzin lat
przy czym akta dotyczace poszczegolnych
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych B5 | pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych

danego pracownika B




1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu
pracownikow
Korespondencja, wnioski, plany rozwoju
zawodowego i inna dokumentacja. Powolanie
1130 Dokumentacja awansu zawodowego B10 komisji kwalifikacyjnej, protokoty posiedzen -
nauczyciela kontraktowego klasa 004.
Akty nadania stopnia awansu zawodowego
odklada si¢ do akt osobowych - klasa 120
Korespondencja, wnioski i plany rozwoju
Dokumentacja awansu zawodowego zawodowego i inna dokumentacja.
1131 . . B10 . .
nauczyciela mianowanego Akty nadania stopnia awansu zawodowego
odklada si¢ do akt osobowych - klasa 120
1132 Dokume.ntaqa awansu zawodowego B10 | Jak wKlasie 1130
nauczyciela dyplomowanego
1133 Rejestr aktéw nadania stopnia awansu B50
zawodowego
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
- - Umowy zawarte po dniu 1 stycznia 2019 r., w
1140 Pra(lze zlecone ze sktadk na ubezpicczenie B50 | odniesieniu do ktérych pracodawca ztozyt raport
spoteczne informacyjny do ZUS kwalifikuje sie do kat. B10
1141 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoleczne
1142 | Umowy o dzieto B50 | jak przy klasie 1140
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1150 | Nagrody oraz nagrody jubileuszowe B10 | pracownikéw mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
przy czym akta dotyczace poszczegblnych
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe iinne | B10 | pracownikéw mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1152 | Wyréznienia B10 | PP podzickowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
| . L
1153 | Karanie B ) okr.es p.rzechowywalm,a uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
*) okres przechowywania uzalezniony jest od
. obowigzujgcych przepiséw prawa; posiedzenia
1154 | Postepowanie dyscyplinarne B" Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie ,, Wiasne komisje i zespoty (stale i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe o0s6b zatrudnionych B10
117 Zatrudnianie 0sdb niepelnosprawnych B10 | Korespondencja z PFRON, kopie deklaracji
12 EWIDENCJA OSOBOWA,
LEGITYMACJE, ZASWIADCZENIA
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng
teczke. Jesli akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ réwniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
120 Akta osobowe B10 osobowych pracownika dotyczacych stosunkéw
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 ztozyl raportu informacyjnego do
ZUS kwalifikuje sie do kat. B50
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 Jak przy Klasie 120, w tym dane w systemach

bazodanowych




Rejestr wydanych legitymaciji, zwrot legitymacji,

°

122 Legitymacje stuzbowe BS ich duplikaty, itp.
123 Zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia i ptac BS
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy | B25
W tym ocena ryzyka zawodowego. O$wiadczenia
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, B25 pracownikéw o zapoznaniu si¢ z ryzykiem
choréb zawodowych, ryzyka pracy zawodowym odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120
. . Przy czym dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i | 1o | gmicrielnych, inwalidzkich kwalifikuje si¢ do kat.
Z pracy B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
134 Szkolenia z zakresu BHP B10 flz;s’szllaggzema odklada si¢ do akt osobowych -
SZKOLENIE I DOSKONALENIE
14 ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
140 Zasady i programy szkolenia oraz B25 | W tym indywidualne $ciezki rozwoju
doskonalenia
141 ijllzr(z:l:irena organizowane we wiasnym B10 | W tym przy pomocy podmiotéw zewngtrznych
Studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
. i przez inne podmioty dla wlasnych pracownikow;
142 Doksztateanie pracownikow BS kopie dokumentdw ukonczenia odklada si¢ do
akt osobowych
143 Staze absolwenckie i praktyki studenckie B5
144 Stuzba przygotowawcza B10
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 | W tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiana czasu pracy B10
1505 | Paca w godzinach nadliczbowych Bs5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
. s . Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1511 Urlopy mac1erzynsk1.e'0J CO.WSkle’ B10 | pracownikéw mozna odlozyé do akt osobowych
wychowawcze, rodzicielskie -
danego pracownika
Przy czym akta dotyczace poszczegblnych
1512 | Urlopy bezptatne B10 | pracownikéw mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 Ur'lop}{ okoliczno$ciowe, opieka nad B10
dzieckiem
1514 | Utrlopy szkoleniowe B10
Dot. art. 188KP, art. 67 KN. Przy czym akta
1515 | Urlopy dla poratowania zdrowia B10 | dotyczace poszczegdlnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b zatrudnionych B5




16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
160 ramach zaktadowego funduszu §wiadczen BS
socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B5
Opieka nad emerytami, rencistami i osobami
162 . ) B5
niepetnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
163 zaktadowym funduszem $wiadczefi B35
socjalnych
Wspieranie 0s6b zatrudnionych w zakresie
164 zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg B5
na przejazdy
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE I
OPIEKA ZDROWOTNA
170 Zgloszenie do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 | W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw BsS
173 Emerytury i renty BI10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizacja i obstuga opieki zdrowotnej B10
. . . Wstepne, okresowe, dorazne - odktada si¢ do akt
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy | B10 osobowych - klasa 120
SRODKI RZECZOWE
ZASADY PROWADZENIA SPRAW Z Przepi dnienia. interpretacic
20 ZAKRESU ADMINISTROWANIA B25 | ooy, WYJASIENIS, IIEIPEads,
SRODKAMI RZECZOWYMI P
21 INWESTYCJE I REMONTY
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw B5
Dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrgbng
211 Dokumentacja techniczna obiektow B5 | teczke. Okres przechowywania liczy sie od daty
wylgczenia obiektu z eksploatacji
. s s Harmonogramy robot, protokoly zaawansowania
212 WkaH:‘::lWStWO i odbiér inwestycji 1 BS | prac, itp. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
remontow . . o
rozliczenia inwestycji
e g Okres przechowywania liczy si¢ od daty
213 Ksigzki obiektu budowlanego BS wylaczenia obiektu 7 cksploatacji
22 ADMINISTROWAN IE
NIERUCHOMOSCIAMI
220 Stan prawny nieruchomosci B25 | W tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci.
221 Najem i uzyczanie obiektéw i lokali B35 Okres’ p.rze.chowywama.hczy sig od daty
wygasni¢cia umowy najmu
222 Przeglady stanu technicznego nieruchomosci BS5
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
Zlecenia na wykonawstwo biezacych remontow,
2230 Przygotowanie i realizacja remontéw p5 | umowyz wykonawcami, kosztorysy,
biezacych budynkéw, lokali § pomieszczen harmonogramy, protokoly odbioru prac, faktury,
rozliczenia
Konserwacja i eksploatacja biezaca Korespondencja i umowy dot. konserwacji,
2231 . - . , BS5 ) . . e
budynkéw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w media, utrzymania czystosci, itd.
294 Gospodarowanie terenami wokét obiektow B5
wlasnych
- . Deklaracje podatkowe, zwolnienia, itp. z
225 Podatki i optaty publiczne B10 wyjatkiem dowodéw ksiegowych
23 GOSPODARKA MATERIALOWA Dotyczy srodkéw trwatych i nietrwatych.
. S Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
230 Zaopatrzenie w sprzgt, materialy i pomoce B5 | zamowienia, reklamacje, itp. w tym zaméwienia

biurowe, druki

na $wiadectwa, legitymacje szkolne, karty




Trowerowe

Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw

Dowody przychodu i rozchodu, zestawienia

231 trwalych i nietrwalych B> ilosciowo-wartosciowe, zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwalych B10 | Ksiggi inwentarzowe
Dowody przyjecia srodkéw do eksploatacii,
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych i dowody zmiany miejsca uzytkowania, protokoty
nietrwatych likwidacji, itp. Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uplynnienia srodkéw
2330 | Eksploatacja i likwidacja §rodkéw trwatych B10
2331 E}(sploataCJa i likwidacja §rodkéw B10
nietrwalych
234 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B10 Okres przechowywania liczy sie od daty kasacji
° maszyn i urzadzen danego urzgdzenia lub maszyny
235 Konserwacja i naprawy Srodkoéw rzeczowych B5
236 Gospodarka odpadami i surowcami wtémymi | B5
EACZNOSC, INFRASTRUKTURA
24 INFORMATYCZNAI
TELEKOMUNIKACYJNA
Zakup srodkéw i ustug transportowych,
240 . B5
tgcznosci, pocztowych
241 Eksploatacja $rodkéw transportu B5
242 Eksploatacja srodkdw tacznosci B5 | W tym konserwacja i remont tych $rodkow
Eksploatacja infrastruktury informatycznej i
243 telekomunikacyjnej (modeméw, taczy B10
internetowych)
25 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA
250 Ochrona obiektow whasnych B10
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
. . . wygasniecia umowy. Ubezpieczenia od pozaru,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 kradziezy nieruchomosci, ruchomosci, $rodkdéw
transportu, sprawy odszkodowan, itp.
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy opronne, obrony cywilnej i B10
zarzadzania kryzysowego
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
Rejestr zamowien publicznych, konkurséw i Dla kazdego zamowienia prowadzi si¢ oddzielng
260 . B5 |
ofert oraz dokumentacja teczke
Umowy zawarte w wyniku postepowania w
261 trybie zamowieti publicznych, konkursow, B5
ofert
27 ZYWIENIE ZBIOROWE
270 Zasady d(?br?J praktyki higienicznej i B25 | Ksiega HACCP, uzupelnienia, druki
produkcyjnej
271 Zapotrzebowanie na produkty spozywcze B2
272 Jadlospisy B5
273 Kwestionariusze przychodowo-ewidencyjne BS
274 Dzienniki zywieniowe B5
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA ,
INTERPRETCAJE OPINIE AKTY
30 PRAWNE DOTYCZACE ZAGADNIEN Z | B25
ZAKRESU SPRAW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH
31 PLANOWANIE [ REALIZACJA
BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
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311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochod6éw, wydatkdw, optat B3
3122 }s?r\;vécli(zr‘lg(())ﬁ;anie dochodéw, wykorzystania BS
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu | B10
3124 i};ﬁgﬁ;ﬁgg dr;)ectine, bilans i analizy z B25S
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3131 | Finansowanie inwestycji BS5
3132 | Finansowanie remontow BS
3133 gsg}(])a};rscc; rIzlibankami finansujgcymi i BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
1 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC 1
OBSLUGA KASOWA
320 Obrot gotowkowy 1 bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotdwkowy BS
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 | Dowody ksiegowe BS
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 | Ksiegi, rejestry
3212 | Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowiazania, poreczenia BS
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracefi z plac BS Materiaty ;’F(?d%owe df’ obliczania wysokosci
plac, premii i potracen z ptac
Listy ptac / kartoteki wynagrodzen pracownikow
3231 | Listy plac BSO | Ciesiontndo kryeh precodawon sosst rapor
informacyjny do ZUS kwalifikuje si¢ do kat. B10
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50 | Jak przy klasie 3231
3233 ?;féigagxeggdatkowe i rozliczenia podatku B5
3234 | Deklaracje rozliczeniowe zbiorcze DRA BS
1935 Raporty imienne rozliczenia na ubezpieczenia B50 Sﬁiﬁiﬁ;é;gﬁ?g%iﬁ? fgjcgg?g%?lgkffvw

spoleczne

odniesieniu do ktérych pracodawca ztozyt raport
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informacyjny do ZUS kwalifikuje si¢ do kat. B10
. . Jak przy klasie 3235, przy czym dokumentacja
3236 Dokumentacja wynagrodzeti z bezosobowego B50 | bez skladki na ubezpieczenie spoteczne —
funduszu ptac -
kategoria B10
OBSLUGA FINANSOWA PROJEKTOW
REALIZOWANYCH Z FUNDUSZY B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
ZEWNETRZNYCH, WTYM Z UNII daty zakonczenia i rozliczenia projektu
EUROPEJSKIEJ
OPLATY I USTALANIE CEN
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 l[(Jmowy na wyZzywienie dziec, wykazy, rejestry,
orespondencja
341 Ustalanie cen na wlasne wyroby BS
INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, .
341 sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i BS5
réZnice inwentaryzacyjne
DYSCYPLINA FINANASOWA B10
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZANIA | oo | Regulacje, wyjasnienia, interpretacie, .
I WYCHOWANIA opinie, akty prawne — zewngtrzne
ORGANIZACJA I PROGRAMY PRACY
DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEJ
410 Wytyczne organizacyjno-programowe B25 | Zewngtrzne
411 Arkusze organizacyjne B25 | Wraz z aneksami
. Tygodniowe rozkiady zajec¢ lekeyjnych i
412 Organizacja roku szkolnego B5 pozalekcyjnych, ksiggi zastepstw, dni wolne, itd.
413 Programy i plany nauczania i wychowania
4130 | Program Wychowawczo-Profilaktyczny B25
4131 Szkolny z‘es’taw programow nauczania i B25
podrecznikdw
Programy nauczania dostosowane do potrzeb
4132 |, = . B25
i mozliwodci psychofizycznych ucznia
4133 | Indywidualne programy nauczania B25
414 Eksperyrpenty dydaktyczno-wychowawcze, B25
innowacje
. Lo . Zestaw tematdw, dokumentacja projektow,
415 Realizacja projektow edukacyjnych B25 sprawozdania ‘
REKRUTACJA DZIECI I UCZNIOW
DO SZKOLY
420 Zasady rekrutacji B25
Dokumentacja przebiegu rekrutacji uczniéw Karty zgloszenia dziecka do szkoty, listy
421 . : . BS :
do pierwszej klasy szkoly podstawowej przyjetych
REALIZACJA PRACY
DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEJ
430 Wewnatrzszkolny System Oceniania B25 | Statut
431 Wiyniki nauczania i egzaminéw B25 Infor.m'z.icj & sprgwoz@an'ia, w tym z Okregowej
Komisji Egzaminacyjnej
432 Egzamin 6smoklasisty
W tym korespondencja, wytyczne, materiaty
informacyjne z Okrggowej Komisji
. . . Egzaminacyjnej, listy uczniéw przystepujacych
4320 (r)rganlzac.J a i przebieg egzaminu B5 | do egzaminu, powotanie czlonkéw zespotéw
6smoklasisty ) . . . ;
egzaminacyjnych i nadzorujgcych, protokot
przebiegu egzaminu w klasach, kopia zbiorczego
protokotu przebiegu egzaminu
4321 | Wyniki egzaminu ésmoklasisty BS5 | Listy zbiorcze
433 Egzaminy poprawkowe i klasyfikacyjne
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Organizacja i przebieg egzaminéw

4330 poprawkowych i klasyfikacyjnych BS
4331 Protokoty egzaminéw poprawkowych i B50 Protokoly wraz pracami egzaminacyjnymi
klasyfikacyjnych dotgcza si¢ do arkuszy ocen - klasa 4370
np. egzaminy probne, testy kompetencji,
s A .. ogo6lnopolskie badanie umieje¢tnosei
434 Orgfmlzaq al przebieg innych egzaminéw, BS5 | trzecioklasistow. Analizy wynikow - klasa 431.
testow, badan szkolnych ) . 2 .
Dla kazdego rodzaju egzamindw prowadzi si¢
osobne teczki
435 Sprawdziany, klasowki Bc
136 Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania
4360 | Arkusze ocen B50
4361 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajeé B5 | W tym elektroniczne
; . Opisowe oceny roczne i oceny zachowania
4362 Ocena nauczama w klasach I-III szkoty B5 | sporzadzone w postaci wydruku komputerowego
podstawowej mozna dolaczy¢ do dziennika lekcyjnego
4363 | Dziennik nauczania indywidualnego B5
Zawiera dokumentacj¢ dot. planowania i
4364 | Teczka wychowawcy B5 | realizacji planu wychowawczego w klasie, dot.
kontaktéw z rodzicami, oceny zachowania ucznia
4365 Odpisy i d'uphkaty dok.umentacp przebiegu BS | W tym korespondencia
nauczania i wychowania
4366 Odtwarz'ame dokumentacji przebiegu B50
nauczania
437 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe
Organizacja zajeé¢ pozalekcyjnych i
4370 dodatkowych w szkole B3
4371 | Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych B5
4372 | Dzienniki zaje¢ w $wietlicy BS
4373 | Wycieczki, wyjazdy, obozy szkolne B5 1\3; tt};gnégarty wycieczek. Regulamin wycieczek -
4374 | Zielone szkoly BS Programy, spr‘awozdama, karty wycieczek,
korespondencja
4375 | Zajgcia i imprezy poza szkotg B5 | Np. kino, muzeum, teatr
4376 | Zajecia i imprezy obce na terenie szkoty BS5 | Np. pogadanki
4377 | Zawody, imprezy sportowe i rekreacyjne BS
W tym arkusze zaliczent uczniéw ubiegajacych
4378 | Zajecia rowerowe BI10 | si¢ o karte rowerowa i motorowerows, ewidencja
wydanych kart
. Dokumentacja dot. udziatu uczniow w
438 Konkursy, olimpiady B5 olimpiadach i konkursach
44 DZIECI I UCZNIOWIE
Obowigzek szkolny i wychowania
440
przedszkolnego
Ksiegi ewidencji dzieci podlegajacych
4400 . . - B50
obowiagzkowi szkolnemu i przedszkolnemu
Wykazy dzieci podlegajacych obowigzkowi
4401 . g B5
szkolnemu i przedszkolnemu wg rocznikow
W tym poza rejonem. Powiadomienia szkét,
4402 | Realizacja obowiazku szkolnego B10 | postepowanie egzekucyjne w zakresie
dopeinienia obowigzku szkolnego
4403 Przyjmowa,me i przenoszenie ucznidéw do B10
innych szkét
4404 | Wezesniejsze rozpoczecie nauki B10
Odroczenie i zwolnienia z obowigzku Decyzja dyrektora na podstawie wniosku rodzica
4405 B10 | G - :
szkolnego i zaswiadczenia lekarskiego
4406 | Indywidualny tok nauczania B10
Whniosek o przyznanie nauczania, orzeczenie
4407 | Nauczanie indywidualne B10 | poradni psychologiczno-pedagogicznej o

potrzebie indywidualnego nauczania, decyzja
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Whiosek o przyznanie nauczania, orzeczenie

4408 | Zindywidualizowana $ciezka ksztalcenia B10 poradni psychologiczno-pedagogicznei, decyzja
441 Ksiegi uczniéw i absolwentéw
4410 | Ksiggi uczniéw B50
4411 | Ksiegi absolwentéw B50
442 Pobyt uczniéw w Szkole
4420 | Przeniesienia uczniéw w obrebie szkoty BS5
4421 Skreslenla. z listy ucznidéw dzieci B10
uczeszezajacych do szkotly
Usprawiedliwienia rodzicéw, zwolnienia
4422 | Zwolnienie z zaje¢ lekcyjnych Bc | lekarskie - odktadane do teczki wychowawcy,
klasa 4364
Uczestnictwo dzieci w zajeciach z religii, z Oswiadczenia rodzicéw — odktadane do teczki
4423 . L L Be
przygotowania do zycia w rodzinie wychowawcy 4364
4424 | Nagradzanie i karanie uczniéw B5
4425 | Legitymacje szkolne BS Ew1der.1qa W}{dan’ych legitymacji, wnioski o
wydanie duplikatéw
4426 | $wiadectwa szkolne BS Ew1depc;a W}{dan,ych $wiadectw, wnioski o
wydanie duplikatow
- . - O uczgszezaniu i o ukoniczeniu szkoly, itd.
4427 | Za$wiadczenia dotyczgce uczniow B2 Takse rejestry tych zagwiadczet
443 Opieka nad uczniami
Dotyczy m.in. nieobecnosci ucznidow, wynikow
w nauce. Zgody rodzicdw dot. ucznidéw, np. w
4430 | Kontakty z rodzicami w sprawie uczniow B10 | zakresie przetwarzania danych osobowych,
upubliczniania wizerunku odklada sig¢ do teczki
wychowawcy - kat. BS
4431 | Kontakty z instytucjami w sprawie uczniow B10 z do.m amt dziccka, pogotowiam op1e}<1_1nczym1,
rodzinami zastepczymi i adopcyjnymi, itd.
444 Pomoc materialna dla uczniow
4440 Zasafiy przyznawania pomocy materialnej B25 | W tym regulamin udzielania pomocy
uczniom
4441 Zasilki szkolne i inna pomoc materialna dla BS W tym podania i decyzje dotyczace dozywiania,
uczniow $wietlicy szkolnej, zakupu podrgcznikdw
4442 | Stypendia dla uczniow B5 Styper'ldla naukpwe_: , sportowe i inne - m.in.
podania, decyzje, listy wyptat
445 Opieka higieniczno-lekarska nad uczniami
Umowa na $wiadczenia pomocy przedmedycznej
4450 | Swiadczenie pomocy przedmedycznej B10 | DA raccz uczow, mdyvs@dualne ka.r’ty zdrowia
ucznia - wydawane rodzicom uczniéw po
ukonczeniu szkoly
4451 | Dzialania prozdrowotne B5 | W tym materiaty reklamowe obce
446 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniow
. ; . Wypadki zbiorowe, $miertelne, powodujace
4460 | Wypadki uczniowskie B10 inwalidztwo i rejestr wypadkéw - kat. B25
4461 | Analizy wypadkdéw uczniowskich B25
4462 | Ubezpieczenie uczniow B10
447 Przeciwdzialanie przestepczosci dzieci i B10 W tym profilaktyka, sprawy karne uczniow,
milodziezy wspolpraca z organami $cigania i sadami
448 Losy absolwentéw B10
45 POMOC PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNA
Zasady udzielania pomocy psychologiczno- . . .
450 pedagogicznej B25 | Przepisy, regulacje, wyjasnienia
Powolanie zespotéw pomocy psychologiczno-
451 Organize.lcja pomocy psychologiczno- B10 peda}go gicgnej, harm9n0 gramy pracy zespotow,
pedagogicznej zawiadomienia o posiedzeniach zespolow, rejestr
zespoldw
452 Opinie
4520 | Opinie poradni psychologiczno- B10 | Odkfada si¢ do teczek z dokumentacja badan
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pedagogicznej dzieci - klasa 456
4521 | Opinie o uczniach szkolne B10 Z;:;lggoga, psychologa, nauczycieli. Jak w klasie
Orzeczenie poradni psychologiczno-

453 Ksztakcenie specjalne B10 pedqgoglcznéj 0 po‘trzeble ksztatcenia
specjalnego, indywidualne programy
edukacyjno-terapeutyczne (IPET)

Whnioski o objgcie ucznidw pomoca, karty
indywidualnych potrzeb ucznia, plany dziatan
. . . ) wspierajacych, informacje dla rodzicéw dot.
454 Udzxelan.le pomocy psychologiczno B10 | udzielanej pomocy psychologiczno-

pedagogicznej . . .
pedagogicznej, ocena pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla danego ucznia. Jak w klasie
4520

455 Wczesne wspomaganie rozwoju dziecka Wmose?k O PrzZyznani¢ nauczania, Orzeczenic
poradni psychologiczno-pedagogicznej, decyzja

456 Teczki pomocy psychologiczno- B10 | Dlakazdego ucznia prowadzi si¢ osobng teczke

pedagogicznej
Wykaz wolontariuszy, listy potrzebujacych

457 Wolontariat uczniowski B5 | pomocy w nauce, harmonogramy zajgé z
wolontariuszami, zakres pomocy

458 Dziennik pedagoga, psychologa, logopedy B5

459 Program wewna,trzszkolnego doradztwa BS

zawodowego
BIBLIOTEKA SZKOLNA, PRACOWNIE
SZKOLNE
50 BIBLIOTEKA SZKOLNA
Zasady organizacji i funkcjonowania . . o

500 biblioteki szkolnej B25 | Przepisy, regulacje, w tym regulamin biblioteki

501 Ewidencja zasobu bibliotecznego B50 | Ksiggi inwentarzowe, katalogi, bazy danych

502 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 | Zakup zbioréw, prenumerata, dary, wymiana

503 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B2 | Karty czytelnikéw, rewersy, baza danych

504 Brakowan}e.zblf)royv, weryfikacja B10

przydatnosci zbioréw
505 Dziennik biblioteki B5 | Miesigczne meldunki i raporty statystyczne
51 PRACOWNIE SZKOLNE, POMOCE
NAUKOWE
510 Pracownie szkolne B5
511 Pomoce naukowe B5
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