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OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,,wykazem akt”) stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od
struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich
kwalifikacj¢ archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalno$ci urzedu oznaczone
w poszczegbélnych pozycjach symbolami, hastami i1 kategorig archiwalng. Wykaz ten sluzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesi¢tne;;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

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

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym catosci
wytwarzanej 1 gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu,
zwanych dalej ,.klasami gldownymi”. W ramach kazdej klasy gtownej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego
rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedoéw jest
dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoriag archiwalna, dla
ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217, z
p6ézn. zm.), zwanej dalej ,, ustawg .

6. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasa
wyzszego 1 nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposob klasa wyzszego rzgdu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzgdu w
ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

Symbole klasyfikacyjne
OZNACZE
NIE )
USZCZEGOLOWIENIE
KATEGOR
HASLA KLASYFIKACYINE " HASLA
I I n v
KLASYFIKACYINEGO
ARCHIWA
LNEJ
T 2 3 4 5 6 7
0 XHXXXXXXXHKXXXXXXKX
00 XXXXXXXXXXXXXXXXX
000 XXXXXXXXKXXXXX XXX BE25
001 XXXXXXXXKXXXXX XXX B10
002 XXXXXXXXXXXXXX XXX B5
01 XXXXXXXXHKXXXXXXKX
010 XXXXXXXXXXXXXX XXX B5
011 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5
1 XXXXXXXXXXXXXX XXX
10 XXXXXXXXHKXXXXXXKX B10
11 XXXXXXXXHKXXXXXXKX
110 XXXXXXXXKXXXXX XXX
1100 XXXXXXXXKXXXXX XXX BE25




1101 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5

111 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10

- kolorem bialym oznaczono klasy ,,gléwne” i ,,posrednie” dla ktérych nie zaklada si¢ teczek aktowych

- kolorem szarym oznaczono klasy dla ktérych mozna zaklada¢ teczki aktowe. Wylaczenie te klasy oznacza si¢ kwalifikacja

archiwalna

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyft:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,,0” do ,,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999";

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

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

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

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze sklada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegbétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okreséw przechowywania lub okres$lenia kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
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

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym
nauczycieli)

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
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 obiektéw




23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksieggowosc i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
NAUCZANIE Il 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

44 | Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA

50 | Pomoce naukowe

51 | Biblioteka szkolna

52 | Pracownie szkolne
ZYCIE SZKOLNE

60 | Gazetka szkolna

61 | Akcje i imprezy szkolne

62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe

63 | Kroniki i monografie




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty BE25
001 Rada Pedagogiczna BE25
002 Rada Rodzicow BE25
003 Samorzad uczniowski BE25
004 Wiasne komisje i zespoty BE25
(state i dorazne)
005 Udziat w ObCYCh gremiach BE25 w tym w posiedzeniach organéw
. jednostek nadrzednych lub
kolegialnych J Y
oleglalnyc nadzorujacych
006 Narady (zebrania) pracownikow BE25 inne niz gremia wymienione
w klasach 000-003
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednvech ora schematy organizacyjne jednostek
,ZQ ) Y ) z nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki BE25 dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidacji, taczenia, rejestracji
i odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
c . . wzoru podpisu
wzory podpisdéw i podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscia BE25
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej




0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informagji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 |Ochrona informagji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i BE25 w tym instrukdja kancelaryjna,
. c e . jednolit kaz akt,
archiwalne oraz wyjasnienia Jeanol Ty rzecaowy Wysaz e |
) . instrukcja o organizacji i zakresie
i poradnictwo dziatania sktadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
obieeu dokumentacii korespondencji, ksiazka
& ) pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie BE25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidengja drukéw Scistego B10 W tym druki szkolne, przy czym
h . zamdwienia i realizacja zamowien
zarachowania przy klasie 230
0154 |Ewidengja pieczeci i pieczatek BE25 przy czym zamoéwienia i
ich deisk realizacja zamdéwien przy klasie
oraz ich wzory odciskowe 930
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
publikacji szkolna, zob. klasa 512
0156 |Przekazywanie dokumentagji BE25
w zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sa
przy klasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentacji BE25 przy czym sposb prowadzenia

przechowywanej w sktadnicy akt

ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt




0161 |Przekazywanie dokumentacji do BE25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentagji BE25 w tym korespondencja, protokoly
niearchiwalnei oceny dokumentagji
) niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry) udostepniania
] y i wypozyczania akt
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 |Skontrum dokumentacji BE25
0166 |Doradzanie komoérkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminow przejecia
dokumentagji
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze BE25
stanu sktadnicy akt
017 Organizacja jakosci zywienia BE25 w tym jadtospisy i system
HACCP
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbioér aktow normatywnych B10 okres przechowywania liczy sie
wladz i organow nadrzednych od daty utraty mocy prawnej akfu
i innych
021 Zbiér aktow normatywnych BE25 komplet podpisanych zarzadzer,

wlasnej jednostki

polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukgji, pism
okolnych oraz ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowacé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.




jezeli jest potrzeba jego

022 Zbidr umow B10 :
prowadzenia;
komplet podpisanych umow
wraz z ich rejestrami.
Materialy zrédlowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu BE25 w tym opiniowanie projektow
ioktd Kt h uchwat czy zarzadzen organéw
ProjekKtow aktow prawnyc nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow
.. . prawnych i projektow uméw
wlasnej jednostki .
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sie do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy B10 okres przechowywania liczy sie
. od daty wykonania
W postepowaniu :
a ) prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
s Iy zagadnien ujetych w klasie 3i 4
planowanie, sprawozdawczos¢
i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programéw, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, p]any B5 przesylane do wiadomosci lub
. . . wykorzystania
i sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany BE25 jezeli te dokumenty maja

i sprawozdania wlasnej jednostki

charakter czastkowy i mieszcza
sie co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych

w dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw

o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5




033 Sprawozdawczoéé Statystyczna BE25 ]ezell SpraWOZdania CZE}StkOWe
w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

034 Analizy tematyczne lub BE25 wtlasne oraz sporzadzane jako

. . . d iedzi nkiet
przekrojowe, ankietyzacja cdpowiedzl ia antiely

035 Informacje o) Charakterze BE25 inne niz w klasie 034, np. dla

. . drzednego, wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym iot;ganu nadirednege, wojewody
dla innych podmiotéw

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury -
w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE25 w tym Polityka Bezpieczenstwa
Inf t
oraz akty prawne dotyczace rroTmaty canego
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczenistwa
.. . temow;
wdrazanie i eksploatacja Systemow
o , przy czym akta spraw
oprogramowania 1 systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
te]einformatycznych instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii BE25 i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie
danvch i svstemow od daty utraty uprawnien

Y Y dostepu

044 Projektowanie i eksploatacja B10

stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy
i interpelacje

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE25

oraz akty prawne dotyczace
skarg, wnioskow, petydiji,
postulatow, inicjatyw i
interpelagji




051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

BE25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane
do zatatwienia wedtug
wlasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

BE25

054

Interpelacje i zapytania

BE25

w tym postéw, senatorow,
radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszcza
sie w zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaty do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

BE25

061

Patronaty

BE25

062

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

BE25

0621

Monitoring srodkow publicznego
przekazu

BE25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

BE25

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyijne i reklamowe

064

Wtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

BE25

065

Techniczne wykonanie
materiatéw promocyjnych
i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbidr zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

B5

inne niz wchodzace w akta spraw




067

Badanie satysfakgji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

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

BE25

071

Nawiazywanie kontaktow
i okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

BE25

przy czym zbiér uméw
i porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow
i okreslanie zakresu
wspoltdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

BE25

przy czym zbiér uméw
i porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli
i gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu
i sposobu wspdtdziatania

BE25

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jej anekséw

074

Konferengje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

BE25

w tym organizacja wlasnych, jak
i udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

BE25

081

Whnioskowanie o udziat

BE25

w tym przygotowanie i sktadanie




w programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

090

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

BE25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

BE25

0911

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

BE25

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

BE25

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

BE25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Whtasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE25

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

101

Otrzymane od organow

i jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjas’.nienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikéw
jednostki to kwalifikuje si¢ akta
spraw ich dotyczacych do
kategorii BE25

102

Kontakty i wymiana informagji

BE25




ze zwigzkami zawodowymi
w sprawach kadrowych

11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania
. ofert kandydatow nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 akta osb przyjetych odklada sie
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie
,,Wlasne komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoriczenia stosunku
racownikow pracy; akta dotyczace
p konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
iké zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B ) czas przechowywania wynika
inne o$wiadczenia o osobach » odrebnych przepisow prawa,
w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie osdb B5 przy czym akta dotyczace
atrudnionvch poszczegolnych pracownikdw
zatrudnionyc mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 przy czym akta dotyczace
nauczvciela poszczegolnych pracownikow
uczy mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone




(umowy cywilno-prawne)

1140

Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne

B50 / B10

* Okres przechowywania
uzalezniony od okresu w ktérym
umowa byta realizowana:

1/ Dla uméw zawartych do
31.12.1998 — kat. B50

2/ Dla uméw zawartych po
01.01.2019 — kat. B10

3/ Dla uméw 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 przypadku o ktérym mowa w
pkt 3 okres przechowywania
uméw kwalifikowanych do kat.
B10 nalicza sie od konca roku
kalendarzowego w ktérym raport
informacyjny zostat ztozony.

1141

Prace zlecone bez sktadki na
ubezpieczenie spoteczne

B10

115

Nagradzanie, odznaczanie
i karanie

1150

Nagrody

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1151

Odznaczenia panistwowe,
samorzadowe i inne

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikdw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1152

Wyrdznienia

B10

np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1153

Karanie

B

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa

1154

Postepowanie dyscyplinarne

BY

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,, Wlasne komisje i
zespoly (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00

116

Sprawy wojskowe 0sob
zatrudnionych

B10




117

Dostep 0s6éb zatrudnionych do
informacji chronionych
przepisami prawa

B20

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b
zatrudnionych

BES50 /
BE10"

* Okres przechowywania
uzalezniony od daty rozpoczecia
pracy przez pracownika:

1/ Dla 0s6b zatrudnionych do
31.12.1998 — kat. BE50

2/ Dla 0séb zatrudnionych po
01.01.2019 — kat. BE10

3/ Dla 0s6b zatrudnionych w
okresie 01.01.1999 —31.12.2018 -
kat. BE50, przy czym jesli za
wskazany okres pracodawca
przekazat do ZUS raport
informacyjny kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat. BE10.

W przypadku o ktérym mowa w
pkt 3 okres przechowywania akt
osobowych kwalifikowanych do
kat. BE10 nalicza sie od konca
roku kalendarzowego w ktérym
raport informacyjny zostat
ztozony.

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

BES50 /
BE10"

w tym dane w systemach
bazodanowych

* Okres przechowywania
uzalezniony od daty rozpoczecia
pracy przez pracownika ujetego
w ewidengji (jak przy klasie 120):

122

Obstuga akt osobowych

B10

w zakresie ich prowadzenia i
przechowywania, w tym m.in.
wydawanie kopii z akt
osobowych osobom
uprawnionym, informacje o
zmianie postaci prowadzenia i
przechowywania akt osobowych,
korespondencja w sprawie
odbioru akt osobowych,
informacje o wybrakowaniu akt
osobowych.

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymadje, itp.
Legitymacje uczniowskie
klasyfikuje si¢ przy klasie 4316




124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow BE25
i bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania BE25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chordb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz B10 przy lei’{n dilfumenfaﬁia
. wypadkdéw zbiorowych,
w drodze do pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
BE25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia BE25 w tym indywidualne Sciezki
i doskonalenia rorort
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotow
wlasnym zakresie zewnetrznych
142 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wtasnych
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja




1504

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B3

1505

Praca w godzinach
nadliczbowych

B5

151

Urlopy 0s6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B5

1511

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie osob
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie oséb zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS




spotecznego

172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10 W tym raport informacyjny
przekazywany ZUS
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
1752 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, BE25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
administracyjnych
L dokumentacja dot. przygotowania,
21 Inwestyc]e ! remonty BES wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci BE25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie B5 okres przechowywania liczy sie
. . od daty utraty obiektu lub
w najem lub w dzierzawe oo .
wygasnigcia umowy najmu
wtasnych obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji,

biezaca budynkow, lokali

zaopatrzenia w energie




i pomieszczen

elektryczna, wode, 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 B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksiazki meldunkowe
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych
i nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamoéwienia, reklamacje,
. bi korespondencja handlowa
i pomoce biurowe 2 dostaweami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchoduy,
/4 4 . . t i i '1 Sci =
srodkéw trwatych i nietrwatych pes avienia Hoseows”
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatacji
. . . . s $rodka, dowody zmiany miejsca
srodkéw trwatych i przedmiotow . .
) uzytkowania srodka, kontrole
nietrwalych techniczne, protokoty likwidagji,
itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
$rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
. ; . obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sie od momentu likwidaci
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport, facznos¢,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow,

transportowych

karty eksploatacji samochoddw,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni




242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpor tOWYCh prywatnych samochodow

243 Eksploatacja sSrodkow tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca

. . konserwagji i remontéw $rodkow
(telefonow, telefaksow) i .
gcznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasnej B10 plany ochrony obiektow,

. . dokumentacja stuzby ochrony,
jednostki :
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10

i zarzadzanie kryzysowe
26 ZamoOwienia publiczne B5 w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, BE25 w tym polityka rachunkowosci,
int taci . . Kt plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa BE25

311 Planowanie budzetu BE25

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie srodkéw B5

finansowych




3121 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkow, oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans BE25
i analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu BE25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢
i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy
i bezgotowkowy
3200 |Obrét gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiggowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5




3216 | Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potracen B5
z plac
3231 |Listy ptac B50 /B10" | Okres przechowywania
uzalezniony od okresu
zatrudnienia i $wiadczenia
pracy przez pracownika. Kat.
B10 dotyczy list ptac
prowadzonych od 01.01.1999
dotyczacych pracownikéw dla
ktorych pracodawca przekazat
raport informacyjny do ZUS
oraz list ptac prowadzonych po
01.01.2019.
Okres przechowywania list ptac
kwalifikowanych do kat. B10
nalicza sie od konca roku
kalendarzowego w ktérym
raport informacyjny zostat
ztozony.
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50 /B10" | Analogicznie jak przy klasie
3231.
3233 | Deklaracje podatkowe B5
i rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B50 /B10* | * Okres przechowywania
. . uzalezniony od okresu
ubezpieczenie spoteczne RN ,
zatrudnienia i Swiadczenia
pracy przez pracownika. Kat.
B10 dotyczy rozliczen sktadek
prowadzonych od 01.01.1999
pracownikéw dla ktdrych
pracodawca przekazat raport
informacyjny do ZUS oraz
rozliczen sktadek
prowadzonych po 01.01.2019.
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 /B10" |Jak przy klasie 3234, przy czym
dokumentacja bez sktadki na
bezosobowego funduszu plac L
ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji

srodkow specjalnych

ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego




rozliczenia projektu lub
programu

34 Optlaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki na stoféwkach
341 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzadji i
réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
NAUCZANIE Il WYCHOWANIE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, BE25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w szkole BE25 plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp.
oraz sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkoty,
organizacja nauczania religii,
obstuga merytoryczna Systemu
Informacji Oswiatowej
411 Organizacja roku szkolnego B5 tygodniowe rozklady zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
ksiegi zastepstw, dni wolne itp.
412 Indywidualny program lub tok B5 wnioski i decyzje
nauki
413 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50




414 Innowacje i eksperymenty BE25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w szkole
415 Ustalanie profilow, klasyfikacja BE25
zawodow i specjalnosci
416 Nadzdr pedagogiczny
4160 |Nadzor pedagogiczny organdéw BE25
zewnetrznych
4161 |Nadzor pedagogiczny dyrektora BE25 w tym ksiegi hospitacji
szkoty
417 Wnioskowanie organéw BE25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych
418 Jednolity stroj szkolny BE25
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne W przypadku dokumentacji z
lat wczesniejszych, jezeli
skltadaja sie na nia testy i prace
to do kategorii BE25 nalezy
zaliczy¢ wszystkie prace z
najwyzszg i najnizsza oceng w
obowiazujacej skali ocen oraz
wybor prac z pozostatymi
ocenami
4200 |Organizacja i przebieg B5 m. in. korespondencja, wytyczne
egzaminow -
4201 |Sprawozdania i informacje o BE25 w tym z OKE
wynikach egzaminow
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 |Ksiega uczniéw BE25
4211 | Arkusze ocen BE50 ksiegi arkuszy ocen pochodzace

sprzed 1939 roku zalicza sie do
kategorii A. Pozostale ksiegi po
uplywie 50 lat a przed
wystapieniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia czy nie
znajduja si¢ w nich nazwiska




stawnych i znanych osobistosci

4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych B5 w tym elektroniczne
zajec
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczetego
w jednostce postepowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
422 Praktyki uczniow lub B5 skierowania, korespondencja,
h Ké itp., praktyki oséb z zewnatrz na
wychowankow terenie szkoty — w klasie 1127
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212
4230 | Organizacja zajec pozalekcyjnych B5
i dodatkowych w szkole
4231 | Udzial w obcych imprezach i B5
zajeciach poza szkota
4232 | Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki
SZkOly teatralne, pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4234 | Zielone szkoty B5
4235 | Organizacja kursow rowerowych B10 w tym ewidencja wydanych kart
i mo torowerowych rowerowych i motorowerowych
424 Dziatalnos$¢ stowarzyszen i BE25 whnioski i decyzje
organizacji spotecznych w szkole
425 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu
dmiot t t uczniéw w olimpiadach i
przedmiotowe oraz tematyczne Forkursach
43 Uczniowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego
4300 |Ewidengja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondendja z
. . . urzedami gmin i miast
podlegajacych obowigzkowi
szkolnemu
4301 | Wczesniejsze przyjecie do szkoly B10 m.in. wnioski i decyzje
4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiazku szkolnego
4303 |Nadzoér nad realizacja przez B10 powiadomienia szkof,




dziecko obowiazku szkolnego

postepowanie egzekucyjne w
zakresie dopetnienia obowigzku
szkolnego

431 Nabodr ucznioéw i ich pobyt w
szkole
4310 Rekrutacja B* *Okres przechowywania
dokumentacji okreslaja
przepisy prawa
o$wiatowego
4311 | Teczki osobowe uczniow B* teczki na dokumentacje ucznia
skladang w momencie rekrutacji
i zwracang po zakonczeniu
pobytu w szkole
*Okres przechowywania
dokumentacji okreslaja
przepisy prawa
oswiatowego
4312 |Przeniesienia uczniow i B5
wychowankow w obrebie szkoty
4313 | Skreslenia z listy uczniow B50
4314 |Nagradzanie i karanie uczniow B5
4315 | Opinie o uczniach B5
4316 |Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych
legitymacji, wnioski o wydanie
duplikatow
4317 | Zaswiadczenia dla uczniow lub B5
wychowankow
432 Pomoc materialna dla uczniow
4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4321 | Zasilkiiinna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, Swietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja
4322 Internaty B5 m.in. podania i decyzje
433 Opieka zdrowotna
4330 |Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna
pagjentéw
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry, formularze,

kartoteki, itp.




4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia,
. itp.
medycznej P
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniéw
4340 |Wypadki uczniowskie B10 wypadki zbiorowe i $miertelne
oraz powodujace inwalidztwo a
takze rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do kategorii BE25
4341 | Analizy wypadkow BE25
uczniowskich
4342 | Ubezpieczenia uczniéw B10 o ile nie ujeto ich w klasie 17
435 Dowdz uczniéw B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mlodziezy
4360 |Profilaktyka w sprawach B10 w tym organizacja spotkan z
SN NP .. poligja itp.
przestepczosci dzieci i mtodziezy
4361 | Przestepczos¢ dzieci i mtodziezy i B10 w tym sprawy karne uczniow;
. 1. . wspotpraca z organami $cigania
resocjalizacja . :
i sgdami
437 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza B10 dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecno$ci ucznidéw lub
wynikéw szkolnych itp.
438 Losy absolwentéw B10 m.in. korespondencja
44 Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna
(psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajec B5
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-

WYCHOWAWCZA




50 Pomoce naukowe B5
51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, BE25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki
szkolnej
511 Ewidengja zbiorow B50 ksiggi inwentarzowe, katalogi,
bibliotecznych bazy danych
512 Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbiorow, prenumeraty,
bibliotecznych dary, wymiany, import
513 Udostepnianie zbiorow B5 karty czytelnikow, baza danych,
bibliotecznych rewersy
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiorow B5 whnioski (zaméwienia) na
bibliotecznvch wykonanie fotokopii,
Y kserokopii, itp.
516 Profilaktyka i konserwacja B5
zbiorow bibliotecznych
517 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki B10 miesigczne meldunki i raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne B5
ZYCIE SZKOLNE
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki BE25
szkolnej
601 Przygotowanie numerow gazetki BE25 dla kazdego numeru gazetki
prowadzi sie oddzielna teczke
z materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy szkolne
610 Organizacja imprez BE25 w tym zasady organizadji,
nadzor
611 Dokumentacja imprez i akgji B10
62 Uroczystosci szkolne i BE25




rocznicowe

63

Kroniki i monografie

BE25




