Zalagcznik nr 2

do ZARZADZENIA nr 58/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3
im. Henryka Sienkiewicza w Etku

z 30 grudnia 2022 1.

Jednolity rzeczowy wykaz akt Szkoly Podstawowej nr 3
im. Henryka Sienkiewicza w Elku

KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
IStopien | II Stopienn | III Stopien | IV Stopien W komorece
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
o ZARZADZANIE
00 Spoleczne Organy szkoly
000 Rada Pedagogiczna B2s
001 Rada Rodzicow B2s
002 Samorzad Uczniowski B2s
o1 ORGANIZACJA
010 Przepisy prawne dotgczqg:e organizacji i zarza- B1o Zewnetrzne
zania
statut, schemat organizacyjny szko-
011 Organizacja B2s ly, Arkusz organizacji pracy szkoly,

przydzialy czynno$ci




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7.
okres przechowywania nalicza sie
Upowaznienia dyrektora szkoly do wykonywa- Bio od 1-go stycznia roku nastepnego
012 nia zadan po utracie wazno$ci.
o1 Zbiory aktow normatywnych, legislacja
3 i obsluga prawna
Akty normatywne organ6w samorzadu teryto-
0130 . .. - , Bio
rialnego i innych organdéw i urzedéw
0131 | Akty normatywne kuratora oSwiaty B1io
0132 |Akty normatywne dyrektora placowki B1o zarzadzenia, decyzje
opiniowanie projektow aktow
.. s . prawnych i projektéw umow zawie-
0133 |Opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki B1o ranych przez whasna jednostke
okres przechowywania liczy sie
o1 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu ad- Bio od daty wykonania prawomocnego
34 ministracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
014 Metody pracy
ocena procesow, zjawisk lub pro-
blemoéw zagrazajacych sprawnemu
i gospodarnemu zarzadzaniu jed-
0140 | Ocenaryzyka B25 nostka, m.in. w ramach kontroli
zarzadczej
0141 Analiza i oceny efektéw wprowadzonych Bas

usprawnien i racjonalizacji metod pracy




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWQOZDAWCZOSC
I STATYSTYKA
020 Planowanie
w tym sprawozdania PFRON; jezeli
dokumenty maja charakter czast-
kowy i mieszcza sie co do zakresu
i rodzaju danych w danych zawar-
tych w dokumentach o wiekszym
021 Sprawozdawczo$¢ B2s zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie opracowania tych
dokumentow o charakterze czast-
kowym zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
022 Statystyka i analizy
0220 |Zrbdlowe materialy statystyczne B-5 materialy do sprawozdan
0221 |Statystyczne opracowania koncowe wlasne B-25 sprawozdania do GUS-u i inne
03 INFORMATYKA
R ) L Polityka bezpieczenstwa danych
030 Wyjasnienia, 1nterpretacy;, opinie oraz .akty B-25 osobowych w Szkole Podstawowej
prawne dotyczace zagadnien z zakresu infor- nr 3 im. Henryka Sienkiewicza




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
matyzacji w Elku
okres przechowywania liczy sie
031 Licencje oprogramowania. B-5 od roku, w ktérym zaprzestano eks-
ploatacji programu
04 SKARGI I WNIOSKI
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty Bas
040 prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji,
postulatéw, inicjatyw i interpelacji
041 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B25 w tym rejestr skarg i wnioskow
dotyczy rOwniez spraw, ktore nie
mieszcza sie w zadaniach wlasnej
Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia jednostki, a zostaly do niej skiero-
042 P Bs
wedlug wlasciwosci wane przez pomylke lub ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy
043 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B2s
Interpelacje i zapytania
044 B2s w tym posltow, senatoréw, radnych
05 Obwieszczenia wlasne B2s
06 WSPOLDZIALANIE,
KONTAKTY
060 Wspoldzialanie z organem prowadzacym B2s




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
061 Wspoldzialanie ze zwigzkami zawodowymi B25
062 Wspéldzialanie z Kuratorium O$wiaty B2s
Wspoldzialanie z innymi jednostkami organi-
063 . c s Y B2s
zacyjnymi 1 instytucjami
064 Wspolpraca z rada rodzicow Bos
_ PROGRAMY I PROJEKTY
o WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW
7 ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII
EUROPEJSKIEJ
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
070 dotyczace zagadnien z zakresu programow Bo
7 i projektow finansowanych ze §rodkéw ze- 5
wnetrznych
Wnioski i umowy o udzial w programach i pro-
071 jektach finansowanych ze Srodkéw zewnetrz- B2s np. Erasmus
nych
Realizacja programow i projektow finansowa- . .
072 nych ze §rodkéw zewnetrznych B25 w tym ich audyt i kontrola
08 BIUROWOSC, SKEADNICA AKT
w tym instrukcja kancelaryjna, jed-
080 Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyja- no lity rzecz'owxvyykaz alft’ 1n§truk-
A . B2s cja o organizacji i zakresie dzialania
$nienia i poradnictwo . .
skladnicy akt itp. oraz korespon-
dencja w ww. sprawach
081 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentow Bs dzienniki korespondencyjne, pocz-

towe ksigzki nadawcze, rejestry




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE T T AL R UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
przesylek poleconych i warto$cio-
wych, potwierdzenia odbioru
082 Skladnica akt
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w spisy zdawczo — odbiorcze doku-
0820 . B2s .. : .
skladnicy akt mentacji przekazywanej do skladni-
cy akt
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji ze karty, udostepnianie akt, zestawie-
0821 : Bs .
skladnicy akt nia
w tym korespondencja, protokoty
Bos oceny dokumentacji niearchiwalnej,
0822 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoly potwier-
dzajace zniszczenie dokumentacji
okres przechowywania — do czasu
0824 | Skontrum dokumentacji B25 przeprowadzenia nastepnego skon-
trum
0825 |Zagubienie lub utrata akt B2s postepowanie wyja$niajace
083 Formularze i druki
0830 | Wzory formularzy i drukow wlasnych B25 obowigzujacych i stosowanych
w szkole.
Drugi Scislego zarachowania. Ewidencja dru-
0831 kéw Scislego zarachowania Bs wzory i zasady gospodarowania




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
084 Godla i herby, pieczecie, tablice urzedowe
0840 | Pieczecie urzedowe — wzory i ewidencja B2s
0841 Inne pieczecie i stemple- wzory odciskow i Bas
ewidencja
0842 |Tablice urzedowe — wzory treéci i formy Bs
Wydruki z taryfikacja rozméw wychodzacych z B3
0851 |. .
jednostki.
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
Kontrole zewnetrzne oraz realizacja zalecen i nadz6r Organu prow adzacego S.ZkO}Q
090 , B25 w zakresie spraw finansowych i ad-
zarzadzen pokontrolnych . .
ministracyjnych.
091 Kontrole wewnetrzne Bas
092 Kontrola Zarzadcza B2s
093 Ksigzki kontroli B2s
1 KADRY
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC,
EWIDENCJA OSOBOWA
Zbior przepiséw prawnych dotyczacych pracy B
: 10
100 i plac oraz spraw osobowych otrzymanych




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
od organow i jednostek zewnetrznych
Zbior wlasnych przepiséw prawnych dotycza-
cych pracy i plac oraz spraw osobowych otrzy-
101 , , B25
manych od organéw zewnetrznych Ogoélne za-
sady pracy i placy
* okres przechowywania uzaleznio-
ny od daty rozpoczecia pracy przez
pracownika:
- Bso / 1/ dla 0s6b zatrudnionych do
102 Akta osobowe pracownikow szkoly Bio* 31.12.2018- kat. B50
2/ dla os6b zatrudnionych po
01.01.2019 — kat. B10
103 Ewidencja akt osobowych B50/B1o jak w klasie 102
104 Legitymacje stuzbowe Bs
1 ZATRUDNIENIE
I WYNAGRODZENIE
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
1100 |Zapotrzebowanie i nabor pracownikow
dokumenty dotyczace
101 | Zatrudniani 1 B konkretnych pracownikéw
0 atrudnianie pracowntkow o odklada sie do akt osobowych
- - dokumenty dotyczace
1102 |Zwalnianie pracownikéw Bs konkretnych pracownikéw




SYMBOLE KLASYFIKACYJNE

HASEA KLASYFIKACYJNE

KATEGORIA
ARCHIWALNA

UWAGI

I Stopien
podzialu

II Stopien
podzialu

III Stopien
podzialu

IV Stopien
podzialu

‘W komorce
macierzystej

1.

2.

3.

4.

6.

.

odklada sie do akt osobowych

111

Nagradzanie i awansowanie pracownikow

1110

Nagradzanie pracownikow

Bio

dokumenty dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do akt
osobowych danego pracownika

1111

Awansowanie pracownikow administracji
i obshugi

Bio

sprawy dotyczace
konkretnych pracownikéw
odklada sie do akt osobowych
danego pracownika

112

Awans zawodowy nauczycieli

1120

Awans zawodowy nauczyciela poczatkujacego

B-10

wniosek, plan rozwoju zawodowego,
sprawozdanie, projekt oceny, opi-
nia, ocena i inne.

Akt nadania stopnia awansu znaj-
duje sie w aktach osobowych

1121

Awans zawodowy na nauczyciela mianowanego

B-10

wniosek, plan rozwoju zawodowego,
sprawozdanie, projekt oceny, opi-
nia, ocena i inne.

Akt nadania stopnia awansu znaj-
duje sie w aktach osobowych

1122

Awans zawodowy na nauczyciela dyplomowa-
nego

B-10

wniosek, plan rozwoju zawodowego,
sprawozdanie, projekt oceny, opi-
nia, ocena i inne.

Akt nadania stopnia awansu znaj-
duje sie w aktach osobowych

113

Opiniowanie pracownikow




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
ocene konkretnych pracownikow
1130 |[Ocena pracy pracownika samorzadowego Bs odklada sie do akt osobowych dane-
go pracownika
ocene konkretnych pracownikow
1131 | Ocena pracy nauczyciela Bs odklada sie do akt osobowych dane-
go pracownika
114 Odznaczenia panstwowe i resortowe
1140 | Odznaczenia i nagrody panstwowe i resortowe B1o
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25
Samoksztalcenie, doksztalcanie zawodowe pra-
121 o, . Bs
cownikéw pedagogicznych
199 Praktyki szkoleniowe Bs praktykl'zawodowe studentow szkot
pedagogicznych w szkole
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy,
130 , . 1, B2s
urlopow, karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 | Ewidencja czasu pracy B1o

10




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1311 Listy qbecnosc1 pracownikow administracji i B3
obstugi
1312 | Absencja chorobowa B3
121 Ksiazka wyidé B wyjScia, wyjazdy stuzbowe na tere-
313 azka wyj 3 nie miasta
1314 | Ewidencja delegacji stuzbowych B3
132 Urlopy pracownicze
Plany i wykorzystanie urlopo6w wypoczynko-
1320 ) . L . Bs
wych pracownikéw administracji i obstugi
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1321 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie Bs cownikow odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1322 | Urlopy wychowawcze Bs cownikow odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1323 | Urlopy bezptatne Bs cownikow odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1324 | Urlopy dla poratowania zdrowia Bs cownikéw odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1325 | Urlopy okoliczno$ciowe Bs cownikéw odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika

11




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
*) okres przechowywania uzalez-
1330 |Razace naruszenia ustalonego porzadku B» niony jest od obowigzujacych prze-
piséw prawa
. B . .
1331 | Upomnienia, nagany jak w klasie 1330
L B . .
1332 | Kary pieniezne jak w klasie 1330
. . ;s Bs
1333 |Zawieszenie w czynno$ciach
1334 | Postepowanie dyscyplinarne Bs
14 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — Bo
4 bytowych pracownikéw 5
141 Ewidencja otrzymanych Swiadczen Bs
Sprawy socjalno-bytowe pracownikow i ich
142 rodzin zalatwiane w ramach zakladowego fun- Bs wnioski, rozpatrywanie wnioskow
duszu $wiadczen socjalnych
Sprawy socjalno-bytowe emerytow i rencistow
143 zalatwiane w ramach zakladowego funduszu Bs wnioski, rozpatrywanie wnioskow
Swiadczen socjalnych
144 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin
1440 | Dofinansowanie do indywidualnego wypoczyn- Bs

12



KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
ku
1441 Obozy, wyjazdy $rodroczne (zielone szkoty), B
44 kolonie dla dzieci i mtodziezy 5
1442 | Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli Bs
Imprezy kulturalno — o§wiatowe w ramach

145 zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Bs

146 Pomoc materialna
1460 |Pomoc materialna w formie finansowej Bs

15 150 Emerytury i renty
1501 | Ewidencja emerytow i rencistow Bio
sprawy dotyczace konkretnych pra-
1502 | Wnioski o emerytury i renty B1o cownikéw odklada sie do akt oso-
bowych danego pracownika
151 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow. Bio
152 Obstuga ubezpieczenia spolecznego Bs np. korespondencja z ZUS
16 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

13




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
160 Przepisy prawne .dg)tyczqce bezpieczenstwa Bos
i higieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 |Przeglady stanu bezpieczenistwa i higieny pracy B2s
1611 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny Bas
pracy
1612 | Ocena ryzyka zawodowego B2s
162 Srodki ochronne
1620 | Srodki utrzymania czystosci Bs
Karty ewidencyjne przydzialu sSrodkéw ochrony
1621 |. . . LY . B-5
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
rejestr wypadkéw oraz dokumenta-
cja wypadkow zbiorowych, Smier-
. telnych, powodujacych inwalidztwo
1630 | Wypadki przy pracy B25 kwalifikowana jest do kategorii B25;
dokumentacja wypadkow lekkich-
kategoria B1o
1631 |Zgloszenia choréb zawodowych B1o
. sprawy dotyczace konkretnych pra-
164 Badania okresowe B1o cownikow odklada sie do akt oso-

14




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7.
bowych danego pracownika
2 SRODKI RZECZOWE
ADMINISTRACJA
20 NIERUCHOMOSCIAMI
200 Podstawovye zasady gf)s.pod.arowama B-25
nieruchomog$ciami
201 Administrowanie nieruchomosciami
dokumentacja prawna i techniczna
5010 Stan prawny nieruchomosci oraz ich B-o nabywania obiektow. Dokumentacja
nabywanie i zbywanie 5 jest przechowywana przez caly
okres posiadania danego obiektu.
5011 Najem nleruchomqsg i lokali szkoly innym Bs podania, umowy najmu
osobom prawnym i fizycznym
202 Ochrona obiektow i mienia
2020 |Ochrona przeciwpozarowa Bs
2021 |Ochrona mienia Bs
21 GOSPODARKA MATERIALOWA
210 Zaopatrzenie materialowe w ramach placowki Bs z’?;?v%?rgima, korespondencja z do-

15



KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7.
211 Ewidencja Srodkéw trwalych i nietrwalych Bs ksiegi inwentarzowe
dowody przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany miejsca
Eksploatacja i likwidacja $rodkow uzytkowania §rodka, kontrole tech-
212 . R Bio . 1 e s
trwatych i przedmiotow nietrwalych niczne, protokoty likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu kasacji Srodka.
213 Atesty i certyfikaty B25
214 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna Bs Karty gwarancyjne, instrukeje uzyt-
kowania, itp.
215 Inwentaryzacja Bs Przepisy prawne; instrukcja inwen-
taryzacyjna.
INWESTYCJE I REMONTY
22 BUDOWLANE
220 Przygotowanie inwestycji i remontow Bs
221 Remonty
2210 | Wykonawstwo remontow biezacych Bs
2211 | Protokoly odbioru, rozliczenia Bs

EKONOMIKA

16




KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
o PLANOWANIE I WYKONANIE PLANU
3 FINANSOWEGO
300 Przepisy prawne dotyczace planowania finan- Bas
sowego
301 Budzet szkoly
piecioletni okres przechowywania
dokumentacji powstalej w danym
.. . . roku budzetowym nalezy liczy¢
3010 |Opracowania i materialy dotyczace budzetu Bs od 1 stycznia roku nastepujacego
po roku, w ktorym nastapilo rozli-
czenie tego roku budzetowego.
3011 |Budzet szkoly i jego zmiany B2s
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC
310 Przepisy dotyczgce rachynkowogm, ksiegowosci B-10 zewnetrzne
i obshugi kasowej
311 Polityka rachunkowo$ci B2s
312 Place
. . A sprawy dotyczace konkretnych pra-
3120 Dokumeptflqa sluz;;g:a spo.?z.adzanu} listy plac Bs cownikéw odklada sie do akt oso-
pracownikéw administracji i obshugi .
bowych danego pracownika
Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu listy plac sprawy dotyczace konkretnych pra-
3121 ) aca sporza p Bs cownikéw odklada sie do akt oso-

pracownikow pedagogicznych

bowych danego pracownika
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KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien | II Stopien | III Stopien | IV Stopien W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Indywidualne karty rozliczen godzin
199 Rozliczenie godzin ponadwymiarowych i za- B ponadwymiarowych i doraznych
3 stepstw pracownikow pedagogicznych S zastepstw, wykazy platnych godzin
*) okres przechowywania uzalez-
. _ .. .o s . . niony jest od obowigzujacych prze-
3123 | Listy plac pracownikdéw administracji i obstugi B pis6w prawa
*) okres przechowywania uzalez-
. _ . . niony jest od obowigzujacych prze-
3124 |Listy plac pracownikéw pedagogicznych B¥) pis6w prawa
32 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
320 Zasady udzielania zamoéwien publicznych B25
321 Rejestr zamowien publicznych B1o
oferty, ogloszenia, zapytania
Postepowanie o udzielenie zaméwienia pu- o ceng, specyfikacja technicznych
322 . . Bs , S
blicznego (dokumentacja) warunkow zamowienia, protokoly
komisji, odwolania
Umowy zawarte w wyniku postepowania
323 . L, . Bio
w trybie zamowien publicznych
Umowv o $wiadezeniu ushue na potrzeb internet, dostawa elektryczno$ci,
33 wy gnap y Bs wywoz nieczystoSci, dostawy ciepla,

placowki

inne
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KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
NAUCZANIE,WYCHOWANIE,
4 KULTURA FIZYCZNA, TURYSTYKA
I WYPOCZYNEK
40 Nauczanie i wychowanie
Zbior przepisow prawnych dotyczacych na-
400 uczania B2s
i wychowania oraz pracy dydaktycznej
P i plany i programy pracy szkoly, wy-
401 Organizacjal pro%ﬁ?)?vzvgz;gy dydaktyczno B25 kaz podrecznikoéw, program profi-
wy ) laktyki, itd.
402 Organizacja roku szkolnego Bs
403 Organizacja nauczania religii B25
404 Indywidualny tok nauki Bs wnioski i decyzje
Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, dy-
405 daktyczno-wychowawcze, programowe i orga- B2s
nizacyjne w szkole
406 Nadzér pedagogiczny B2s
41 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
410 Egzaminy szkolne
4100 |Organizacja i przebieg egzaminow Bs
i ., sprawozdania i informacje
4101 | Wyniki egzaminow B2s o wynikach egzaminéw
411 Dokumentacja przebiegu nauczania i wycho-

wania
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KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
4110 | Ksiega uczniow B25
4111 | Ksiega arkuszy ocen Bso
4112 | Dzienniki lekeyjne i pozostalych zajec Bs
4113 | Duplikaty Swiadectw Bs
1o Dzialalno$c¢ stowarzyszen i organizacji spolecz- Bo
4 nych na terenie szkoly lub placéwki 5
dokumentacja dotyczaca udziatu
413 Olimpiady i konkursy przedmiotowe Bs uczniéw w olimpiadach
i konkursach
42 Uczniowie i wychowankowie
420 Realizacja obowiazku szkolnego
4200 Emdgnqa dg1e01 i mlodziezy podlegajacych Bio
obowigzkowi szkolnemu
4201 | Odroczenie i zwolnienie z obowigzku szkolnego B1o
Powiadomienia szkdt o podjeciu/realizacji
4202 |przez dziecko obowigzku szkolnego w szkole B1o
podstawowej
4203 Realizacja obowigzku rocznego przygotowania Bs
przedszkolnego
4204 Postepowanie w zakresie dopelnienia obowigz- Bio
ku szkolnego
421 Nabor i pobyt uczniéw w szkole
4210 | Przepisy dot. naboru i pobytu uczniéw w szkole B2s5
4211 | Rekrutacja do szkoly podstawowe;j Bs w tym wnioski o przyjecie do szkoly
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KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7.
4212 | Skre$lenia z listy uczniow Bs0
4213 |Nagradzanie i karanie uczniéw i wychowankow Bs
Orzeczenia/ opinie o uczniach
4214 B5
422 Sprawy socjalno-bytowe uczniow
4220 | Przepisy dotyczace spraw socjalno bytowych B25
podania, decyzje dot. dozywiania,
4221 |Zasilki i pomoc materialna B-5 Swietlicy szkolnej, wyprawki oraz
inna dokumentacja
4222 | Dowozenie uczniow Bs
423 Opieka zdrowotna B20o
424 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia uczniow
4240 Przep}sy dot. bezpieczenstwa i ubezpieczen Bos
uczniow
rejestr wypadkéw oraz dokumenta-
cja wypadkow zbiorowych, Smier-
4241 | Wypadki uczniowskie B25 telnych oraz powodujacych inwa-
lidztwo kat.B25; dokumentacja wy-
padkow lekkich-kategoria B1o
4243 | Ubezpieczenia uczniow Bio
Profilaktyka w sprawach przestepczos$ci dzieci
425 . .7 Bio
i mlodziezy
426 Przestepczosci dzieci i mlodziezy i resocjaliza- Bio sprawy karne uczniow, wspolpraca
cja z organami $cigania i sadami
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KATEGORIA

SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASEA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
dokumentacja dot. kontaktow
z domami dziecka , pogotowiami
427 Opieka nad dzie¢mi i mlodzieza (pedagog) B1o opiekunczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin zanie-
dbanych
428 Losy absolwentow Bio
umowa najmu, harmonogramy za-
43 Organizacja zajac¢ sportowych Bs jee, itp.
44 Biblioteka szkolna
Przepisy dotyczace organizacji i funkcjonowa-
440 nia biblioteki szkolnej B25
441 Ewidencja zbiorow bibliotecznych Bs0 1551le inwentarzowe, katalogi, bazy
anych
442 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych Bs zakupy zbioréw, prenumeraty, dary
Udostepnianie wlasnych zbioréw bibliotecz- B karty czytelnika, baza danych, re-
443 nych o wersy
444 Skontrum zbioréw bibliotecznych Bs
445 Brakowanie zbiorow, weryfikacja przydatnosci Bs
Wymiana miedzybiblioteczna
446 y edzy Bs
45 Samorzad uczniowski
450 Organizacja samorzadu uczniowskiego B25 regulamin, plany
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KATEGORIA
SYMBOLE KLASYFIKACYJNE HASTIA KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA UWAGI
I Stopien II Stopien | III Stopien | IV Stopien ‘W komorce
podzialu podzialu | podzialu podzialu macierzystej
1. 2, 3. 4. 5. 6. 7.
Dzialalno$¢ samorzadu
451 B25
46 Organizacja wycieczek szkolnych
harmonogram wycieczek klasowych
460 Organizacja wycieczek szkolnych Bs i przedmiotowych, karty wycieczki,
listy uczestnikow, itp.
461 Organizacja ,zielonej szkoly” Bs
47 Uroczystosci szkolne i rocznicowe B2s
48 Kroniki i monografie B2s
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