JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
w Zespole Szkół Ponadpodstawowych w Drobinie
Załącznik nr 2 
do Zarządzenia dyrektora nr........................... z dnia …………………………….. w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt
Podstawa prawna:
1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U.  2019 r. poz. 553, 730 i 2020)

2) Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246)
WYKAZ HASEŁ I I II STOPNIA PODZIAŁU
	0
	
	ZARZĄDZANIE JEDNOSTKĄ I JEJ REPREZENTACJA
	
	
	
	25
	Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

	
	00
	Organy kolegialne i jednoosobowe jednostki
	
	
	
	26
	Ochrona zakładu pracy (mienia)

	
	01
	Organizacja jednostki
	
	
	
	27
	Gospodarowanie odpadami

	
	02
	Zbiory aktów normatywnych
	
	
	
	
	

	
	03
	Planowanie, sprawozdawczość i statystyka
	
	
	3
	
	EKONOMIKA

	
	04
	Informatyka
	
	
	
	30
	Podstawowe zasady ekonomiczno - finansowe

	
	05
	Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy
	
	
	
	31
	Finanse jednostki oraz obsługa finansowo-księgowa

	
	06
	Popularyzacja. Informacje. Promocja
	
	
	
	32
	Księgowość

	
	07
	Współpraca i współdziałanie
	
	
	
	33
	Rozliczenia płac i wynagrodzeń

	
	08
	Współpraca z zagranicą.
	
	
	
	34
	Księgowość materiałowo-towarowa

	
	09
	Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	
	
	
	35
	Koszty i ceny

	
	
	
	
	
	
	36
	Dochody, podatki i opłaty

	1
	
	KADRY
	
	
	
	37
	Inwentaryzacja

	
	10
	Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące spraw kadrowych
	
	
	
	38
	Dyscyplina finansowa

	
	11
	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
	
	
	
	39
	Zamówienia publiczne

	
	12
	Ewidencja osobowa
	
	
	
	
	

	
	13
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	4
	
	NAUCZANIE I WYCHOWANIE

	
	14
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych
	
	
	
	40
	System oświaty

	
	15
	Metody pracy
	
	
	
	41
	Przebieg nauczania i wychowania

	
	16
	Dyscyplina pracy
	
	
	
	42
	Zadania związane z kulturą

	
	17
	Sprawy socjalno – bytowe
	
	
	
	43
	Zadania związane z kulturą fizyczną, rekreacją, turystyką 
i wypoczynkiem

	
	18
	Ubezpieczenia osobowe pracowników
	
	
	
	
	

	
	19
	Opieka zdrowotna
	
	
	5
	
	BEZPIECZEŃSTWO. SPRAWY OBRONNE. DZIAŁANIA 
W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH.

	
	
	
	
	
	
	50
	Bezpieczeństwo i porządek publiczny

	2
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	
	51
	Działania w sytuacjach kryzysowych

	
	20
	Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi
	
	
	
	
	

	
	21
	Inwestycje i remonty 
	
	
	
	
	

	
	22
	Administrowanie i eksploatowanie obiektów będących w dyspozycji jednostki
	
	
	
	
	

	
	23
	Gospodarka materiałowa
	
	
	
	
	

	
	24
	Źródła zaopatrzenia
	
	
	
	
	


	SYMBOLE KLASYFIKACYJNE
	HASŁA KLASYFIKACYJNE
	KATEGORIA ARCHIWALNA
	Uszczegółowienie hasła klasyfikacyjnego

	I  Stopnia
	II Stopnia podziału
	III Stopnia podziału
	IV  Stopnia podziału
	
	W komórce macierzystej
	W innych jednostkach
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE JEDNOSTKĄ I JEJ REPREZENTACJA
	
	
	 

	
	00
	
	
	Organy kolegialne i jednoosobowe jednostki
	
	
	 

	
	
	000
	
	Rada pedagogiczna
	
	
	 

	
	
	
	0000
	Organizacja pracy rady pedagogicznej
	B25
	Bc
	między innymi regulaminy

	
	
	
	0001
	Posiedzenia rady pedagogicznej
	B25
	Bc
	między innymi zawiadomienia, stenogramy, protokoły, materiały pod obrady, uchwały

	
	
	
	0002
	Uchwały rady pedagogicznej
	B25
	Bc
	w tym ich rejestr; 

	
	
	001
	
	Komisje i zespoły
	B25
	
	 

	
	
	002
	
	Udział w obcych organach kolegialnych
	B25
	Bc
	 

	
	
	003
	
	Narady (zebrania) pracowników
	B25
	Bc
	Protokoły, uchwały, wnioski. Pozostała dokumentacja – kat. B5

	
	
	004
	
	Rada rodziców
	B25
	Bc
	Regulamin, skład, posiedzenia, wnioski. Pozostała dokumentacja – kat. B5.

	
	
	005
	
	Samorząd uczniowski


	B25
	Bc
	Regulamin. Działalność – kat. B10

	
	
	006
	
	Kierownik jednostki
	
	
	

	
	
	
	0060
	Komunikaty, ogłoszenia, polecenia służbowe
	B25


	Bc
	w tym rejestry



	
	
	
	0061
	Upoważnienia osób do działania w imieniu kierownika jednostki
	
	
	

	
	
	007
	
	Inspektor ds. BHP


	B25
	Bc
	Plan pracy, sprawozdania z działalności, protokoły kontrolne

	
	
	008
	
	Inspektor Ochrony Danych Osobowych
	B25
	Bc
	Plan pracy, itp.

	
	01
	
	
	Organizacja jednostki
	
	
	 

	
	
	010
	
	Organizacja władz i organów nadrzędnych
	B10
	Bc
	Statuty, schematy organizacyjne itp.

	
	
	011
	
	Podstawy prawne działania własnej jednostki organizacyjnej
	
	
	Przepisy ogólnopaństwowe, samorządowe, akty erekcyjne 

	
	
	012
	
	Organizacja własnej jednostki
	
	
	

	
	
	
	0120
	Statut jednostki i jego zmiany
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0121
	Organizacja własnej jednostki
	B25
	Bc
	dotyczy między innymi schematów organizacyjnych i ich zmian, regulaminów organizacyjnych, ich zmian, informacji o zmianach w organizacji i w adresach do kontaktu, szczegółowych regulacji wewnętrznych w sferze organizacyjnej, nadawania numeru NIP, REGON

	
	
	013
	
	Tworzenie, łączenie, przekształcanie jednostek organizacyjnych
	B25
	Bc
	W tym łączenie szkół i placówek w zespoły

	
	
	014
	
	Pełnomocnictwa i upoważnienia
	B10
	Bc
	w tym rejestry



	
	
	015
	
	Organizacja biurowości, składnica akt, biblioteka
	
	
	

	
	
	
	0150
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu obsługi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej 
	B25
	Bc
	w tym dotyczące instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt, instrukcji archiwalnej, korespondencja w tych sprawach

	
	
	
	0151
	Wzory druków, formularze
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0152
	Ewidencja pieczęci, wzory odciskowe pieczęci
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0153
	Druki ścisłego zarachowania
	B10
	Bc
	W tym ewidencja druków ścisłego zarachowania

	
	
	
	0154
	Środki ewidencyjne składnicy akt
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0155
	Przyjmowanie dokumentacji do składnicy akt
	B25
	Bc
	Spisy zdawczo-odbiorcze, rejestr spisów

	
	
	
	0156
	Udostępnianie akt
	B5
	Bc
	W tym karty udostępniania akt, rejestr udostępnionej dokumentacji)

	
	
	
	0157
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0158
	Skonstrum dokumentacji w składnicy akt
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczony od przeprowadzenia kolejnego skontrum



	
	
	016
	
	Zbiory biblioteczne w jednostce
	
	
	 

	
	
	
	0160
	Ewidencja zbiorów bibliotecznych
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0161
	Gromadzenie zbiorów bibliotecznych
	B5
	Bc
	między innymi zakupy, prenumeraty, dary, wymiana

	
	
	
	0162
	Udostępnianie zbiorów bibliotecznych
	B5
	Bc
	 

	
	
	017
	
	Przekazywanie dokumentacji w związku ze zmianami organizacyjnymi
	B10
	Bc
	

	
	
	018
	
	Ochrona danych osobowych i innych informacji chronionych prawem
	
	
	 

	
	
	
	0180
	Polityka Ochrony Danych Osobowych
	B10
	Bc
	Wewnętrzne regulacje,  rejestry naruszeń, wzory dokumentów, rejestr czynności przetwarzania

	
	
	
	0181
	Instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0182
	Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych
	B10
	Bc
	Kopie Imiennych upoważnień pracowników przechowuje się 
w teczkach osobowych

	
	
	
	0183
	Ewidencja osób upoważnionych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0184
	Udostępnianie danych osobowych innym podmiotom
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0185
	Udzielanie zgody na przetwarzanie danych osobowych przez osoby których dane dotyczą
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0186
	Ochrona i udostępnianie informacji publicznej
	B10
	Bc
	

	
	02
	
	
	Zbiory aktów normatywnych, obsługa prawna
	
	
	 

	
	
	020
	
	Zbiór aktów normatywnych władz nadrzędnych
	B10
	Bc
	dotyczące działalności jednostki

	
	
	021
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	B25
	Bc
	

	
	
	022
	
	Opinie prawne
	B5
	Bc
	

	
	
	023
	
	Akty normatywne własnej jednostki
	B25
	Bc
	Zarządzenia dyrektora wraz z ich rejestrem

	
	
	024
	
	Sprawy sądowe 
	B10
	Bc
	

	
	
	025
	
	Sprawy sądowo - administracyjne
	B10
	Bc
	

	
	03
	
	
	Planowanie, sprawozdawczość i statystyka
	
	
	Nie uwzględnia się sprawozdań ujętych klasy 4

	
	
	030
	
	Wytyczne i wskaźniki dotyczące planowania i sprawozdawczości
	B10
	Bc
	Przepisy, regulacje, wskazania, wypracowane materiały

	
	
	031
	
	Programy, plany i sprawozdania z jednostek obcych
	B5
	Bc
	Przesyłane do wiadomości lub wykorzystania, np. z Referatu Finansowego UmiG

	
	
	032
	
	Programy, plany i sprawozdania szkoły
	B25
	Bc
	Własne opracowania perspektywistyczne,  roczne, okresowe itp.



	
	
	033
	
	Sprawozdanie statystyczne szkoły na formularzach statystycznych
	B25
	Bc
	GUS, MEN, itp.

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	 

	
	
	040
	
	Eksploatacja systemów teleinformatycznych i oprogramowania
	
	
	 

	
	
	
	0400
	Instrukcje eksploatacji systemów teleinformatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników i kopii bezpieczeństwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbiorów danych
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0401
	Ewidencja stosowanych systemów i programów
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0402
	Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0403
	Ustalanie uprawnień dostępu do danych i systemów
	B10
	Bc
	 

	
	
	041
	
	Przetwarzanie danych
	B*
	Bc
	Okres przechowywania uzależniony jest od przydatności tych materiałów do celów praktycznych, tj. od ich całkowitego wykorzystania

	
	
	042
	
	Projektowanie i eksploatacja  stron i portali internetowych
	B10
	Bc
	 

	
	
	043
	
	Bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych
	B10
	Bc
	dotyczy spraw włamania do systemów i złego użytkowania (notatki, protokoły, korespondencja, decyzje o blokadzie dostępu do systemu)

	
	05
	
	
	Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy
	
	
	 

	
	
	050
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu skarg, wniosków, petycji oraz postulatów i inicjatyw
	B25
	Bc
	Własne.

Zewnętrzne – kat. B10

	
	
	051
	
	Rozpatrywanie skarg i wniosków
	B25
	Bc
	W tym rejestr skarg i wniosków

	
	
	052
	
	Przekazywanie skarg i wniosków do rozpatrzenia według kompetencji
	B2
	Bc
	

	
	06
	
	
	Popularyzacja. Informacje. Promocja
	
	
	

	
	
	060
	
	Wycinki prasowe o własnej działalności oraz inne zewnętrzne materiały informacyjne na temat szkoły
	B25
	Bc
	

	
	
	061
	
	Kontakty ze środkami publicznego przekazu
	B25
	Bc
	 Opracowania dla mass mediów, wywiady, odpowiedzi na krytykę

	
	
	
	0610
	Materiały do serwisu internetowego
	B25
	Bc
	 

	
	
	062
	
	Wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy
	
	
	Obejmuje imprezy stałe 
i okolicznościowe

	
	
	
	0620
	Imprezy własne
	B25
	Bc
	Programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty odczytów, własne plakaty i ulotki reklamowe, własne nagrania dźwiękowe itp.

	
	
	
	0621
	Udział w obcych imprezach krajowych i zagranicznych
	B5
	Bc
	Własne wystąpienia oraz relacje z udziału – kat. B25

	
	07
	
	
	Współpraca i współdziałanie
	
	
	Obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio z aktami innych klas

	
	
	070
	
	Programy i projekty zewnętrzne
	B25
	Bc
	Także unijne, wnioski, zgłoszenia udziału, realizacja, sprawozdawczość

	
	
	071
	
	Z jednostkami organizacyjnymi samorządu terytorialnego
	B25
	Bc
	Burmistrz, Referat Oświaty, Referat Finansów, Biuro Rady, Urząd Stanu Cywilnego, itp



	
	
	072
	
	Ministerstwo Edukacji Narodowej, Kuratorium Oświaty
	B25
	Bc
	Korespondencja, zalecenia

	
	
	073
	
	Współdziałanie z innymi jednostkami i organizacjami społecznymi
	
	
	

	
	
	
	0730
	Współdziałanie z Radą Rodziców
	B25
	Bc
	Dokumentacja merytoryczna.

Pozostała – kat. B5

	
	
	
	0731
	Współdziałanie z organizacjami pożytku publicznego 
	B25
	Bc
	Dokumentacja merytoryczna.

Pozostała – kat. B5

	
	
	
	0732
	Współdziałanie z organizacjami związkowymi
	B25
	Bc
	Dokumentacja merytoryczna.

Pozostała – kat. B5

	
	
	
	0733
	Współdziałanie z innymi jednostkami
	B25
	Bc
	Dokumentacja merytoryczna.

Pozostała – kat. B5, Policja, Straż Pożarna,  Ośrodek zdrowia, itp.

	
	
	
	0734
	Współdziałanie z samorządem uczniowskim
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0735
	Współdziałanie z Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną
	B10
	Bc
	Wnioski, opinie, orzeczenia



	
	
	074
	
	Umowy i porozumienia z innymi jednostkami dotyczące zakresu i sposobu działania szkoły oraz współpracy
	B25
	Bc
	Alfa Medica, SiM, Polkomtel, itp.

	
	
	075
	
	Reprezentacja w zakresie współpracy
	B2
	Bc
	Zaproszenia, życzenia, komunikaty

	
	
	076
	
	Konferencje, zjazdy, sympozja


	B5
	Bc
	

	
	
	
	0760
	Organizowane na terenie placówki
	B25
	Bc
	Scenariusze, plany, materiały



	
	
	
	0761
	Udział w obcych konferencjach, zjazdach, sympozjach, sesjach
	B5
	Bc
	Zgłoszenia udziału, listy uczestników, sprawozdania

	
	08
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	
	

	
	09
	
	
	Kontrole
	
	
	 

	
	
	090
	
	Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
	B25
	Bc
	Przepisy i ustalenia własne oraz zewnętrzne

	
	
	091
	
	Kontrole
	
	
	 

	
	
	
	0910
	Kontrole zewnętrzne w jednostce
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0911
	Kontrole wewnętrzne
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	0912
	Książka kontroli 


	B5
	Bc
	 

	
	
	092
	
	Audyt

	
	
	

	
	
	093
	
	Nadzór pedagogiczny
	
	
	

	
	
	
	0930
	Nadzór pedagogiczny zewnętrzny
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0931
	Nadzór pedagogiczny wewnętrzny
	B10
	Bc
	

	1
	
	
	
	KADRY
	
	
	 

	
	10
	
	
	Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące spraw kadrowych
	
	
	 

	
	
	100
	
	Akty prawne, regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 

dotyczące spraw kadrowych
	
	
	 

	
	
	
	1000
	Regulacje, wyjaśnienia, interpretacje oraz opinie w sprawach kadrowych
	B25
	Bc
	między innymi regulaminy pracy

	
	
	
	1001
	Regulacje wewnętrzne w sprawach związanych ze stosunkiem pracy
	B25
	Bc
	W tym regulamin pracy

	
	
	
	1002
	Zasady wynagradzania nauczycieli
	B25
	Bc
	W tym regulamin wynagradzania nauczycieli

	
	
	
	1003
	Zasady wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami
	B25
	Bc
	W tym regulamin wynagradzania, wykazy etatów, taryfikatory kwalifikacyjne

	
	
	
	1004
	Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	1005
	Analizy, oceny, polityka kadrowa 
	B25
	Bc
	

	
	11
	
	
	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
	
	
	 

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	
	
	okres przechowywania ofert kandydatów nieprzyjętych i tryb ich niszczenia wynika 
z odrębnych przepisów

	
	
	
	1100
	Konkursy na stanowisko dyrektora
	B5
	Bc
	akta pracowników przyjętych odkłada się do akt osobowych;

	
	
	
	1101
	Rekrutacja pracowników
	B5
	Bc
	akta pracowników przyjętych odkłada się do akt osobowych;

	
	
	
	1102
	Obsadzanie wolnych stanowisk urzędniczych
	B5
	Bc
	w tym dokumentacja naboru zgodna z przepisami o pracownikach samorządowych, akta przyjętych pracowników, itd.

	
	
	111
	
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	
	
	 

	
	
	
	1110
	Opiniowanie i ocenianie pracowników jednostki
	B5
	Bc
	akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1111
	Oceny okresowe pracowników na stanowiskach urzędniczych
	B10
	Bc
	W tym dokumentacja dokonywania ocen zgodna z przepisami o pracownikach samorządowych; indywidualne oceny gromadzi się w aktach osobowych pracowników

	
	
	
	1112
	Opiniowanie i ocenianie kierownictwa jednostki przez jednostki nadrzędne
	B5
	Bc
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1113
	Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach ich rodzin
	B*)
	Bc
	*) czas przechowywania wynika z odrębnych przepisów prawa, 
w innym przypadku wynosi 5 lat

	
	
	112
	
	Rozmieszczenie i wynagradzanie pracowników
	B5
	Bc
	między innymi delegowanie uprawnień, przeniesienia, zastępstwa, awanse, podwyżki, przydział obowiązków; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	113
	
	Zatrudnianie specjalnych kategorii pracowników
	
	
	w tym kobiet, młodocianych, inwalidów, rencistów, absolwentów szkół itp.

	
	
	
	1130
	Staże zawodowe
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	1131
	Wolontariat
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	1132
	Praktyki
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	1133
	Pozostali pracownicy specjalnych kategorii
	B10
	Bc
	

	
	
	114
	
	Wykazy etatów
	B25
	Bc
	Zestawienie ilościowe, jakościowe i zbiorcze etatów 

	
	
	115
	
	Prace zlecone (umowy cywilno - prawne)
	
	Bc
	 

	
	
	
	1150
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B50
	Bc
	 

	
	
	
	1151
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B10
	Bc
	 

	
	
	116
	
	Nagradzanie, odznaczanie i karanie
	
	
	 

	
	
	
	1160
	Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne
	B10
	Bc
	akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1161
	Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne
	B10
	Bc
	akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1162
	Karanie
	B*)
	Bc
	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa 

	
	
	
	1163
	Postępowanie dyscyplinarne
	B*)
	Bc
	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa;

	
	
	117
	
	Sprawy wojskowe osób zatrudnionych
	B10
	Bc
	 

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	 

	
	
	120
	
	Akta osobowe osób zatrudnionych
	
	
	 

	
	
	
	1200
	Przepisy prawne, wyjaśnienia, interpretacje, dotyczące prowadzenia akt osobowych 
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1201
	Akta osobowe pracowników
	B50/B10
	Bc
	

	
	
	
	1202
	Wzory umów, przeszeregowań i innych druków kadrowych
	B10
	Bc
	

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	Bc
	w tym programy i systemy teleinformatyczne

	
	
	122
	
	Dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli
	B10
	Bc
	Akty mianowania – kat. B50

	
	
	124
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B5
	Bc
	 

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	B25
	Bc
	w tym własne regulacje, zasady
i procedury.

Zewnętrzne – kat. B10

	
	
	131
	
	Środki ochronne. Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka w pracy
	B25
	Bc
	Projekty własne

	
	
	132
	
	Wypadki
	
	
	 

	
	
	
	1320
	Wypadki przy pracy
	B10
	Bc
	dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii B25

	
	
	
	1321
	Wypadki w drodze do pracy i z pracy
	B10
	Bc
	dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych 
i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii B25

	
	
	
	1322
	Inne wypadki
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1323
	Analiza wypadków
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1324
	Dokumentacja powypadkowa
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1325
	Sprawozdawczość
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1326
	Ocena ryzyka zawodowego
	B25
	Bc
	

	
	
	133
	
	Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
	B25
	Bc
	 

	
	14
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych
	
	
	 

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
	
	
	

	
	
	
	1400
	Zasady, formy, metody i treści szkolenia i wychowania
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1401
	Plany i programy nauczania
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1402
	Ustalanie ścieżek rozwoju zawodowego dla osób zatrudnionych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	1403
	Służba przygotowawcza
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	1404
	Szkolenia organizowane we własnym zakresie dla osób zatrudnionych w jednostce
	B10
	Bc
	w tym przy pomocy jednostek zewnętrznych

	
	
	141
	
	Ewidencja szkolonych
	B25
	Bc
	

	
	
	142
	
	Studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne
	B5
	Bc
	w tym skierowania oraz rejestry

	
	15
	
	
	Metody pracy
	B25
	Bc
	

	
	16
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	 

	
	
	160
	
	Dowody obecności w pracy
	B3
	Bc
	Listy obecności, karty obecności

w pracy, raporty obecności,

ewidencja wyjść w godzinach

służbowych, inne

	
	
	161
	
	Absencja
	B5
	Bc
	Dotyczy tylko zwolnień lekarskich. 

Urlopy okolicznościowe, usprawiedliwienia nieobecności
 – kategoria Bc

	
	
	162
	
	Urlopy osób zatrudnionych
	
	
	 

	
	
	
	1620
	Urlopy wypoczynkowe
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	1621
	Urlopy macierzyńskie, ojcowskie, wychowawcze itp.
	B5
	Bc
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1622
	Urlopy bezpłatne
	B5
	Bc
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1623
	Urlopy zdrowotne
	B5
	Bc
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	163
	
	Delegacje służbowe
	B5
	Bc
	w tym ich ewidencja

	
	
	164
	
	Prace dodatkowe
	B5
	Bc
	

	
	
	165
	
	Rozliczenia czasu pracy
	B5
	Bc
	 

	
	
	166
	
	Ustalanie i zmiany czasu pracy
	B5
	Bc
	 

	
	
	167
	
	Karty ewidencyjne czasu pracy
	B10
	Bc
	

	
	
	168
	
	Dokumentacja pomocnicza do ewidencji czasu pracy
	B10
	Bc
	

	
	17
	
	
	Sprawy socjalno – bytowe
	
	
	 

	
	
	170
	
	Zasady prawne i regulacje wewnętrzne
	B25
	Bc
	Własne ustalenia jednostki

	
	
	171
	
	Sprawy socjalno – bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	
	
	 

	
	
	
	1710
	Przepisy prawne, interpretacje, opinie i wyjaśnienia związane 
z działalnością socjalną
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1711
	Regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1712
	Plany rzeczowo – finansowe 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	1713
	Kryteria socjalne
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1714
	Działalność kulturalno – oświatowa
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1715
	Działalność sportowo – rekreacyjna
	B5
	Bc
	

	
	
	
	1716
	Pomoc materialna w formie rzeczowej i finansowej
	B5
	Bc
	W tym zapomogi losowe i inne, dofinansowanie różnych form wypoczynku , dofinansowanie wyjazdów śródrocznych dzieci (zielone szkoły). Podstawowa dokumentacja w tym zakresie obejmuje  oświadczenia, wnioski i inne dokumenty dotyczące sytuacji życiowej, rodzinnej
i materialnej

	
	
	
	1717
	Pomoc zwrotna na cele mieszkaniowe
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1718
	Uzgodnienia spraw socjalnych z organizacjami związkowymi
	B25
	Bc
	

	
	
	
	1719
	Analizy, sprawozdania, oceny, dot. realizacji spraw socjalno – bytowych 
	B25
	Bc
	

	
	
	172
	
	Dodatki mieszkaniowe i wiejskie nauczycieli
	B5
	Bc
	

	
	18
	
	
	Ubezpieczenia osobowe pracowników
	
	
	 

	
	
	180
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B10
	Bc
	

	
	
	181
	
	Obsługa ubezpieczenia społecznego
	B10
	Bc
	Zgłoszenia do ubezpieczenia oraz jego obsługa, w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

	
	
	182
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji i duplikatów

	
	
	183
	
	Dowody uprawnień do zasiłków
	B5
	Bc
	Zasiłki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe

	
	
	184
	
	Emerytury i renty
	B10
	Bc
	Wnioski

	
	
	185
	
	Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp.
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od upływu terminu umowy ubezpieczeniowej

	
	19
	
	
	Opieka zdrowotna
	
	
	 

	
	
	190
	
	Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej
	B10
	Bc
	 

	
	
	191
	
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10
	Bc
	 

	
	
	192
	
	Pomoc zdrowotna dla nauczycieli
	B5
	Bc
	

	
	
	193
	
	Profilaktyka zdrowotna
	B10
	Bc
	

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi
	B25
	Bc
	Własne.

Zewnętrzne – kat. B10

	
	21
	
	
	Inwestycje i remonty 
	
	
	

	
	
	210
	
	Ogólne zasady inwestycji i kapitalnych remontów
	B25
	Bc
	Wytyczne własne, analizy potrzeb

	
	
	211
	
	Dokumentacja prawna i techniczna obiektów własnych
	B5
	Bc
	Dokumentacje projektowe, 
u użytkownika okres przechowywania – cały okres eksploatacji. Dla każdego obiektu prowadzi się odrębną teczkę. Dokumentacja obiektów zabytkowych – kat. A.

	
	22
	
	
	Administrowanie i eksploatowanie obiektów będących w dyspozycji jednostki
	
	
	 

	
	
	220
	
	Nabywanie, zbywanie oraz stan prawny nieruchomości
	
	
	W tym trwały zarząd

	
	
	
	2200
	Przepisy prawne wyjaśnienia i opinie związane z zarządzanie nieruchomościami
	B10
	Bc
	Zewnętrzne. Okres przechowywania liczony jest od uchylenia danego przepisu.

	
	
	
	2201
	Przejmowanie nieruchomości w trwały zarząd
	B25
	Bc
	

	
	
	
	2202
	Dzierżawa lub najem nieruchomości
	B5
	Bc
	Okres przechowywania liczony jest od wygaśnięcia umowy najmu lub dzierżawy

	
	
	
	2203
	Użyczenie nieruchomości
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2204
	Udostępnienie nieruchomości na cele reklamowe i inne marketingowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2205
	Czasowe zajęcia nieruchomości
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2206
	Postępowanie związane z zakładaniem, przeprowadzaniem i wykonaniem na nieruchomościach urządzeń technicznych
	B50
	Bc
	

	
	
	221
	
	Najmowanie lokali od innych na potrzeby własne
	B5
	Bc
	 

	
	
	222
	
	Eksploatacja budynków i lokali przez jednostkę
	
	
	 

	
	
	
	2220
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków, lokali 
i pomieszczeń
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	2221
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	2222
	Konserwacja i eksploatacja bieżąca budynków, lokali i pomieszczeń
	B5
	Bc
	korespondencja dotycząca konserwacji, zaopatrzenia 
w energię elektryczną, wodę, gaz, sprawy oświetlenia
 i ogrzewania, utrzymanie czystości, dekorowanie, flagowanie itp.

	
	
	
	2223
	Dokumentacja lokali
	B25
	Bc
	Dla każdego lokalu zakłada się osobna teczkę zbiorczą

	
	
	223
	
	Udostępnianie i oddawanie w najem lub w dzierżawę własnych obiektów i lokali innym jednostkom i osobom
	
	
	 

	
	
	
	2230
	Przepisy prawne interpretacje i opinie związane z dzierżawą lub wynajmem lokali 
	B25
	Bc
	

	
	
	
	2231
	Wewnętrzne zasady najmu lokali 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	2232
	Umowy najmu
	B5
	Bc
	W tym wzory umów, stawki opłat. Okres przechowywania liczony jest od momentu wygaśnięcia umowy. 

	
	
	
	2233
	Protokoły przekazań i odbioru lokali 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	2234
	Rozliczenia należności z tytułu najmu
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2235
	Postępowanie windykacyjne
	B5
	Bc
	

	
	
	224
	
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	Bc
	 

	
	23
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	Obejmuje zaopatrzenie 
w maszyny, narzędzia, materiały, opakowania i inne ruchomości

	
	
	230
	
	Zaopatrzenie materiałowe
	B5
	Bc
	 

	
	
	231
	
	Obsługa materiałowa środków rzeczowych
	
	
	 

	
	
	
	2310
	Magazynowanie środków trwałych i nietrwałych
	B10
	Bc
	dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilościowo-wartościowe

	
	
	
	2311
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	2312
	Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	2313
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	B10
	Bc
	 

	
	
	232
	
	Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna środków trwałych
	B5
	Bc
	 

	
	
	233
	
	Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna maszyn i urządzeń
	B10
	Bc
	W tym instrukcje  obsługi

	
	
	234
	
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B5
	Bc
	 

	
	24
	
	
	Źródła zaopatrzenia
	B5
	Bc
	zamówienia wysyłane do firm zewnętrznych, reklamacje, korespondencja handlowa

	
	25
	
	
	Transport, łączność, infrastruktura informatyczna 
i telekomunikacyjna
	
	
	 

	
	
	251
	
	Eksploatacja środków łączności (telefonów, telefaksów, modemów, łączy internetowych)
	B25
	Bc
	w tym dokumentacja dotycząca konserwacji i remontów środków łączności

	
	
	252
	
	Użytkowanie obcych środków transportowych
	B5
	Bc
	zlecenia, umowy 
o wykorzystaniu prywatnych samochodów



	
	26
	
	
	Ochrona zakładu pracy (mienia)
	
	
	

	
	
	260
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	B25
	Bc
	instrukcje, plany ochrony ppoż., oświadczenia o przeszkoleniu ppoż., interwencje jednostek ochrony ppoż. itp.

	
	
	261
	
	Ubezpieczenia majątkowe
	B10
	Bc
	między innymi ubezpieczenia od pożaru, kradzieży, nieruchomości, ruchomości, środków transportu, itp. Sprawy odszkodowań.                                       Okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy

	
	
	262
	
	Ochrona mienia własnej jednostki
	B10
	Bc
	plany ochrony obiektów, dokumentacja ochrony, przepustki, karty magnetyczne, ewidencja wydanych przepustek 
i kart magnetycznych, upoważnienia

	
	27
	
	
	Gospodarowanie odpadami
	
	
	 

	
	
	270
	
	Gospodarka odpadami
	B10
	Bc
	 

	
	
	271
	
	Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony środowiska
	B25
	Bc
	 

	
	
	272
	
	Monitoring w zakresie ochrony środowiska
	B25
	Bc
	 

	
	
	273
	
	Kształtowanie postaw proekologicznych
	B10
	Bc
	 

	3
	
	
	
	EKONOMIKA
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady ekonomiczno - finansowe
	
	
	

	
	
	300
	
	Przepisy prawne, wyjaśnienia, interpretacje dotyczące
rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	B10
	Bc
	Przepisy zewnętrzne, systemy, metody analiz

	
	
	301
	
	System ewidencji i polityka rachunkowości
	
	
	

	
	
	
	3010
	System ewidencji
	B25
	Bc
	

	
	
	
	3011
	Polityka rachunkowości
	B25
	Bc
	w tym plany kont

	
	31
	
	
	Finanse jednostki oraz obsługa finansowo-księgowa
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy i bezgotówkowy
	B5
	Bc
	 

	
	
	311
	
	Finansowanie
	
	
	 

	
	
	
	3110
	Finansowanie działalności jednostki
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	3111
	Finansowanie inwestycji
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	3112
	Finansowanie remontów
	B5
	Bc
	 

	
	
	312
	
	Obsługa finansowa funduszy, środków dodatkowych, pożyczek, kredytów, dochodów pozabudżetowych
	B5
	Bc
	

	
	
	313
	
	Planowanie budżetu jednostki
	
	
	 

	
	
	
	3130
	Przygotowanie projektu budżetu jednostki
	B5
	Bc
	między innymi materiały, projekty, korespondencja, uzgodnienia

	
	
	
	3131
	Plan finansowy jednostki i jego zmiany
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	3132
	Informacja o stanie mienia jednostki
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	3133
	Propozycje jednostki przekazywane gminie dotyczące rozdysponowania środków budżetowych
	B25
	Bc
	 

	
	
	314
	
	Realizacja budżetu
	
	
	 

	
	
	
	3140
	Rozliczanie dochodów, wydatków, subwencji i dotacji
	B5
	Bc
	w tym z urzędami skarbowymi

	
	
	
	3141
	Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania środków, dotacji
 i subwencji
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	3142
	Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3143
	Kontrole budżetu
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	3144
	Sprawozdania roczne z wykonania budżetu
	B25
	Bc
	

	
	
	315
	
	Dochody własne
	
	
	

	
	
	
	3150
	Udział w programach, projektach finansowanych ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej
	B25
	Bc
	

	
	
	
	3151
	Wnioskowanie o udział w programach i projektach finansowanych ze środków zewnętrznych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	3152
	Realizacja programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	3153
	Rozliczenia programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych
	B25
	Bc
	

	
	32
	
	
	Księgowość
	
	
	 

	
	
	320
	
	Rozliczenia
	B5
	Bc
	rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT),

	
	
	321
	
	Windykacja należności
	
	
	

	
	
	
	3210
	Wezwania do uregulowania zaległych opłat
	B10
	Bc
	

	
	
	
	3211
	Rejestr dłużników
	B10
	Bc
	

	
	
	322
	
	Zobowiązania, poręczenia
	B5
	Bc
	 

	
	33
	
	
	Rozliczenia płac i wynagrodzeń
	B10
	Bc
	

	
	
	330
	
	Godziny ponadwymiarowe

	B10
	  Bc
	

	
	
	331
	
	Premie
	B10
	
	

	
	
	332
	
	Dodatek motywacyjny


	B10
	Bc
	Teczki akt osobowych

	
	34
	
	
	Księgowość materiałowo-towarowa
	B5
	Bc
	 

	
	35
	
	
	Koszty i ceny
	B25
	Bc
	

	
	36
	
	
	Dochody, podatki i opłaty
	
	
	 



	
	
	360
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień 
z zakresu dochodów, podatków, opłat, egzekucji i windykacji
	B25
	Bc
	 

	
	
	361
	
	Opłaty
	B5
	Bc
	

	
	
	362
	
	Inne dochody jednostki
	
	
	 

	
	
	
	3620
	Dochody z majątku
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	3621
	Inne dochody określone uchwałą organu stanowiącego
	B5
	Bc
	

	
	37
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	 

	
	
	370
	
	Przepisy i zasady
	B25
	Bc
	w tym własne regulacje

	
	
	371
	
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne
	B5
	Bc
	 

	
	
	372
	
	Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne
	B10
	Bc
	

	
	
	373
	
	Wycena składników majątkowych
	B10
	Bc
	 

	
	38
	
	
	Dyscyplina finansowa
	B5
	Bc
	 

	
	39
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	
	 

	
	
	390
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień 
z zakresu zamówień publicznych
	B25
	Bc
	 

	
	
	391
	
	Sprawy zezwoleń na odstąpienie od stosowania przepisów ustawy 
o zamówieniach publicznych
	B10
	Bc
	

	
	
	392
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B5
	Bc
	 

	
	
	393
	
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
	B10
	Bc
	

	
	
	394
	
	Zamówienia pozaustawowe
	
	
	 

	
	
	
	3940
	Regulacje wewnętrzne dotyczące udzielania zamówień pozaustawowych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	3941
	Dokumentacja zamówień pozaustawowych
	B5
	Bc
	Zapytania ofertowe, oferty, cenniki analizy, wyliczenia, zestawienia, sprawozdania

	
	
	
	3942
	Sprawozdania o łącznej wartości zamówień pozaustawowych
	B10
	Bc
	

	
	
	395
	
	Rejestry zamówień publicznych
	
	
	 

	
	
	
	3950
	Rejestr zamówień ustawowych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	3951
	Rejestr zamówień powtarzających się okresowo
	B10
	Bc
	 

	4
	
	
	
	NAUCZANIE I WYCHOWANIE
	
	
	 

	
	40
	
	
	System oświaty
	
	
	 

	
	
	400
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień 
z zakresu systemu oświaty
	B25
	Bc
	 

	
	
	401
	
	Programy oświatowe oraz sprawozdawczość w tym zakresie
	B25
	Bc
	 

	
	
	402
	
	Organizacja pracy w placówce
	B25
	Bc
	Arkusze organizacyjne wraz z aneksami

	
	
	403
	
	System informacji oświatowej
	B25
	Bc
	 

	
	
	404
	
	Organizacja i realizacja zadań z zakresu nauczania i wychowania
	
	
	 

	
	
	
	4040
	Organizacja roku szkolnego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4041
	Organizacja zajęć pozalekcyjnych i pozaszkolnych
	B10
	Bc
	 

	
	
	
	4042
	Udział w obcych imprezach i zajęciach poza szkołą lub placówką
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4043
	Zawody sportowe i zajęcia sportowo - rekreacyjne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4044
	Organizacja wyjazdów śródrocznych
	B10
	Bc

	

	
	
	
	4045
	Kształcenie zawodowe
	B5
	Bc
	

	
	
	405
	
	Wspieranie uczniów
	
	
	 

	
	
	
	4050
	Programy pomocy materialnej dla uczniów
	B25
	Bc
	 

	
	
	
	4051
	Przyznawanie zasiłków szkolnych uczniom
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	4052
	Przyznawanie stypendiów szkolnych uczniom
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	4053
	Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	4054
	Dowóz uczniów do szkół
	B5
	Bc
	 

	
	
	
	4055
	Dożywianie uczniów
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4056
	Zakup podręczników dla uczniów
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4057
	Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspierania uczniów  
	B5
	Bc
	

	
	
	406
	
	Programy i plany nauczania. Środki dydaktyczne. Innowacje pedagogiczne
	
	
	

	
	
	
	4060
	Programy nauczania
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4061
	Plany nauczania
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4062
	Środki dydaktyczne i sprzęt do realizacji procesu edukacyjnego
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4063
	Środki dydaktyczne i sprzęt do realizacji procesu edukacyjnego pochodzące ze źródeł zewnętrznych 
	B25
	Bc
	W tym z UE

	
	
	
	4064
	Innowacje pedagogiczne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4065
	Eksperymenty pedagogiczne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4066
	Wykazy podręczników
	B5
	Bc
	

	
	41
	
	
	Przebieg nauczania i wychowania
	
	
	

	
	
	410
	
	Realizacja procesu dydaktycznego
	
	
	

	
	
	
	4100
	Rekrutacja do szkół 
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4101
	Postępowanie kwalifikacyjne
	B25
	Bc
	w tym listy rezerwowe, rejestry kart zgłoszeniowych

	
	
	
	4102
	Egzaminy końcowe
	B25
	Bc
	Dokumentacja egzaminów. Organizacja i przebieg – kat. B5

	
	
	
	4103
	Inne egzaminy, sprawdziany, prace kontrolne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4104
	Konkursy, olimpiady
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	4105
	Ocenianie, klasyfikowanie, promowanie, wewnątrzszkolny system oceniania
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	4106
	Bieżący kontakt z rodzicami (prawnymi opiekunami) dotyczący postępów w nauce, zachowaniu, frekwencji i in.
	Bc
	Bc
	w tym podania i wnioski rodziców

	
	
	
	4107
	Przekazywanie uczniów do innych szkół
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4108
	Zaświadczenia 
	B5
	Bc
	W tym rejestr zaświadczeń

	
	
	411
	
	Nauczanie indywidualne i specjalne
	
	
	

	
	
	
	4110
	Skierowanie do nauczania specjalnego i indywidualnego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4111
	Kształcenie specjalne
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4112
	Nauczanie indywidualne
	B10
	Bc
	

	
	
	412
	
	Dokumentacja przebiegu nauczania
	
	
	

	
	
	
	4120
	Przepisy, interpretacje i wyjaśnienia
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4121
	Księga ewidencji dzieci i młodzieży
	B50
	Bc
	

	
	
	
	4122
	Ewidencja dzieci i młodzieży oraz zmiany w ewidencji
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4123
	Księga uczniów
	B50
	Bc
	

	
	
	
	4124
	Dzienniki lekcyjne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4125
	Dzienniki zajęć edukacyjnych
	B50
	Bc
	

	
	
	
	4126
	Dzienniki zajęć dodatkowych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4127
	Arkusze ocen. Księgi arkuszy ocen
	B50
	Bc
	

	
	
	
	4128
	Akta uczniów
	B10
	Bc
	

	
	
	413
	
	Świadectwa, dyplomy i inne druki szkolne
	
	
	

	
	
	
	4130
	Przepisy, interpretacje, wyjaśnienia
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4131
	Wzory świadectw, dyplomów, legitymacji i innych druków szkolnych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4132
	Ewidencja szkolnych druków ścisłego zarachowania
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4133
	Ewidencja wydawanych świadectw ukończenia szkoły 
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4134
	Ewidencja legitymacji szkolnych
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4135
	Duplikaty świadectw i dyplomów
	B10
	Bc
	W tym wnioski o wydanie duplikatu

	
	
	
	4136
	Duplikaty legitymacji
	B10
	Bc
	W tym duplikaty legitymacji dla dzieci niepełnosprawnych

	
	
	
	4137
	Wymiana legitymacji
	B10
	Bc
	W tym wnioski o wydanie legitymacji

	
	
	
	4138
	Nieodebrane świadectwa szkolne
	B50
	Bc
	

	
	
	414
	
	Obowiązek rocznego przygotowania przedszkolnego i  obowiązek szkolny
	
	
	

	
	
	
	4140
	Informacje o przyjęciu ucznia do szkoły 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4141
	Informacje o spełnianiu obowiązku szkolnego za granicą lub przy przedstawicielstwie obcego państwa w Polsce
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4142
	Informacje o niespełnianiu obowiązku szkolnego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4143
	Kontrola spełniania obowiązku szkolnego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4144
	Korespondencja z rodzicami / prawnymi opiekunami w sprawach związanych ze spełnianiem obowiązku szkolnego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4145
	Informacje o spełnianiu obowiązku szkolnego przekazywane do organu prowadzącego
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4146
	Zwolnienia z obowiązku spełniania obowiązku szkolnego
	B10
	Bc
	w tym decyzje dyrektora 
o zwolnieniu ucznia 
z wychowania fizycznego

	
	
	
	4147
	Decyzje o przeniesieniu lub skreśleniu ucznia
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4148
	Dalsze losy absolwentów
	B10
	Bc
	

	
	
	415
	
	Pomoc psychologiczno – pedagogiczna 
	
	
	

	
	
	
	4150
	Przepisy i wyjaśnienia dot. udzielania pomocy psychologiczno – pedagogicznej
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4151
	Wewnętrzne regulacje dot. udzielania pomocy psychologiczno – pedagogicznej
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4152
	Organizacja pomocy psychologiczno – pedagogicznej
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4153
	Dokumentacja udzielania pomocy psychologiczno – pedagogicznej 
	B10
	Bc
	indywidualne teczki uczniów lub wychowanków

	
	
	
	4154
	Zestawienia zbiorcze, sprawozdania
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4155
	Koszty udzielanej pomocy psychologiczno – pedagogicznej 
	B10
	Bc
	plany, wnioski o dodatkowe środki, rozliczenia

	
	
	416
	
	Zwalczanie patologii i resocjalizacja
	
	
	

	
	
	
	4160
	Przepisy i regulacje wewnętrzne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4161
	Profilaktyka patologii, uzależnień i przestępczości
	B10
	Bc
	Własne programy – kat. B25

	
	
	
	4162
	Przeciwdziałanie patologiom i przestępczości
	B10
	Bc
	Własne programy – kat. B25

	
	
	
	4163
	Działania resocjalizacyjne
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4164
	Współpraca z organami ścigania, sądami i organizacjami społecznymi
	B10
	Bc
	

	
	
	417
	
	Bezpieczeństwo i higiena uczniów
	
	
	

	
	
	
	4170
	Przepisy i wymagania związane z bezpieczeństwem i higieną uczniów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4171
	Profilaktyka w zakresie wypadków uczniów
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4172
	Pierwsza pomoc przedmedyczna
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4173
	Rejestr wypadków uczniów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4174
	Dokumentacja powypadkowa
	B25
	Bc
	

	
	
	
	4175
	Działalność prozdrowotna
	B10
	Bc
	 W tym edukacja prozdrowotna

	
	
	
	4176
	Opieka lekarska i higieniczna
	B10
	Bc
	Indywidualna dokumentacja medyczna – kat. B20

	
	
	
	4177
	Ochrona przed zakażeniami i epidemiami
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4178
	Współdziałanie z jednostkami realizującymi działania prozdrowotne
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4179
	Ubezpieczenia uczniów
	B10
	Bc
	

	
	
	418
	
	Opieka nad dziećmi i młodzieżą
	B10
	Bc
	Dokumentacja dotycząca kontaktów z domami dziecka, pogotowiami opiekuńczymi, rodzinami zastępczymi dot. opieki nad dziećmi

	
	
	419
	
	Realizacja zadań z zakresu pomocy społecznej
	
	
	

	
	
	
	4190
	Współdziałanie z jednostkami realizującymi zadania w zakresie 
pomocy społecznej
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4191
	Umowy i porozumienia z innymi podmiotami
	B25
	Bc
	

	
	42
	
	
	Zadania związane z kulturą
	
	
	

	
	
	420
	
	Udział jednostki w działalności kulturalnej
	B10
	Bc
	

	
	
	421
	
	Organizacja imprez kulturalnych, uroczystości i obchodów
	B10
	Bc
	

	
	
	422
	
	Propagowanie kultury regionalnej
	B10
	Bc
	

	
	
	423
	
	Popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytkach
	B10
	Bc
	

	
	43
	
	
	Zadania związane z kulturą fizyczną, rekreacją, turystyką 
i wypoczynkiem
	
	
	

	
	
	430
	
	Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczość 

w tym zakresie
	B25
	Bc
	

	
	
	431
	
	Uczniowskie kluby sportowe
	B10
	Bc
	

	
	
	432
	
	Obiekty sportowe i rekreacyjne
	B10
	Bc
	

	
	
	433
	
	Wspieranie działalności sportowej
	B5
	Bc
	

	
	
	434
	
	Organizowanie zajęć, zawodów i imprez sportowych i rekreacyjnych
	B5
	Bc
	

	
	
	435
	
	Współdziałanie z innymi podmiotami w zakresie kultury fizycznej 

i rekreacji
	B10
	Bc
	

	
	
	436
	
	Organizowanie kolonii, obozów, rajdów, zlotów i wycieczek

 turystyczno – krajoznawczych
	B10
	Bc
	

	5
	
	
	
	BEZPIECZEŃSTWO. SPRAWY OBRONNE. DZIAŁANIA 
W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH.
	
	
	 

	
	50
	
	
	Bezpieczeństwo i porządek publiczny
	
	
	

	
	
	500
	
	Akty prawne, interpretacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień związanych z bezpieczeństwem i porządkiem publicznym
	B25
	Bc
	

	
	
	501
	
	Regulacje i zasady wewnętrzne
	B10
	Bc
	

	
	
	502
	
	Sprawy obrony. Obrona cywilna
	B25
	Bc
	Postępowanie z dokumentacją określają odrębne przepisy

	
	51
	
	
	Działania w sytuacjach kryzysowych
	
	
	

	
	
	510
	
	Przepisy, wyjaśnienia, opinie i inne materiały dot. Postępowania
 w przypadkach zagrożeń
	B25
	Bc
	

	
	
	511
	
	Wewnętrzne procedury postępowania w sytuacjach kryzysowych
	B25
	Bc
	

	
	
	512
	
	Ćwiczenia ewakuacyjne
	B10
	Bc
	




