Zafacznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH NR 3 W KRAKOWIE.

[¢]

Symbole klasyfikacyjne | Hasto klasyfikacyjne | Kategorie dokumentacii Uwagi
| Il I v W komérce W innej
macierzystej komérce
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZ ADZANIE
00 Organy Kolegialne
000 State organy kolegialne B25 Bc Sklad, materiaty na
placowki obrady, protokoty
posiedzé, uchwaty,
wnioski, stenogramy,
regulaminy. Dla
kazdego organu
zaktada si odrebm,
podteczk. Organizacja
i obstuga techniczna
organdw kolegialnych
ujeta zostala przy klasi
005
001 Wiasne komisje i zespoty B25 Bc Jak przy klasie 000
(state i dorane)
002 Konferencje, zjazdy, B25 Bc Jak przy klasie 000
sympozja, sesje
organizowane przez wiasn
jednostk
003 Udziat w obcych organach B25 Bc Do kat. B25 zaliczasi
kolegialnych wystapienia wtasne,
referaty, notatki
problemowe i
opracowania,
sprawozdania;
pozostad
dokumentagj zalicz
sie do kat. B5. Dla
kazdego organu
prowadzi s¢ osobmn
podteczk
004 Narady pracownicze B25 Bc Innezprzy klasie 00(
i 001
005 Obstuga techniczno — Bc Bc Korespondencja
organizacyjna organéw operatywna (noclegi,
kolegialnych rezerwacje, wynajem
sal)




01

ORGANIZACJA

010

Podstawy prawne dziatania
whasnej placowki

B25

Bc

Przepisy
ogoInopastwowe i
samoradowe
dotyczice bezpérednio
whasnej placowki, akty
erekcyjne, nadania
numeru NIP, REGON,
uprawnienia.

011

Organizacja organow
nadrzdnych

BS

Bc

Statuty, regulaminy,

schematy organizacyjne

jednostek nadezinych,
np. wkadz
samoradowych, KO

itp.

012

Organizacja wltasnej
placéwki (w tym warsztatow

szkolnych

B25

Bc

Statuty, regulaminy i
schematy
organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany
organizacyjne,
likwidacja, aczenie,
rejestracja i odpisy z
rejestréw, zmiany na
stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo —
odbiorcze stanowisk

pracy)

013

Organizacja biurow4zi

0130

Przepisy kancelaryjne i
archiwalne

B25

Bc

Instrukcja kancelaryjna
jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt
instrukcje dotycace
postpowania z
dokumentacja oraz
korespondencja w tych
sprawach

0131

Srodki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentacji

B5

Kontrolki wptywu i
wysylanej
korespondenciji,
dowody optat i
doreczer pocztowych,
rejestry faksow,
telegraméw, poczty
elektronicznej i innego
typu przesytek,
terminarze, kalendarzg

0132

Wzory drukow i formularzy
oraz ich wykazy

B25

Bc

Opracowanie wzoréw

0133

Ewidencja drukoéw szkolnyc
(Scistego zarachowania)

=)

B10

Bc

0134

Wzory odciskowe pieczi

B25

Ewidencja pieezi i
piecatek wraz ze
zbiorem ich odciskow.
Zamoéwienia i realizacj
przy klasie 230

-




0135 | Prenumerata czasopism i B5 - Nie prowadzona przez
innych pozycji biblioteke placéwki;
zob. klasa 512
014 Sktadnica akt
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 Bc Spisy zdawczo —
sktadnicy akt odbiorcze
dokumentacji, wykaz
spiséw zdawczo —
odbiorczych, protokoty
zgubienia lub
zniszczenia
dokumnentacji
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 Bc Korespondencja,
niearchiwalnej protokoty oceny
dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji
przekazywanej na
makulatug, protokoty
zniszczenia
dokumentacji
0142 | Przekazywanie dokumentagji B25 Bc Korespondensfasy
akt przekazywanych,
np. do archiwum
panstwowego
0143 | Udostpnianie dokumentacji B2 - Zezwolenia, karty lulp
rejestry udosgfpniania
akt
0144 | Profilaktyka i konserwacja B5 -
zasobu archiwalnego
015 Petnomocnictwa i B10 Bc Réwnie bankowe
upowanienia karty wzoru podpisu.
Okres przechowywania
liczy sic od daty
wycofania lub
wygasniecia
petnomocnictwa lub
upowanienia
02 Akty normatywne. Obstuga
prawna
020 Zbioér aktéw normatywnych B10 Bc Okres przechowywanija
wiadz i organéw liczy sic od daty utraty
nadrzdnych i mocy prawnej aktu
wspotdziatagcych
021 Zbiér wlasnych aktéw B25 Bc Komplet podpisanych

normatywnych wtasnych

przez Dyrektora szkoty
zaradzen, polec@é
stuzbowych,
komunikatow,
instrukciji; takze
ksiazka zaradze i
ogtosza.

Dla kazdego rodzaju
aktéw normatywnych
zaktada si odrebma
teczle na kady rok
kalendarzowy.




Materiaty zrodtowe
wraz z jednym
egzemplarzem aktu
przechowuje sii
rejestruje w
odpowiedniej teczce
zalazonej zgodnie z

wykazem akt
022 Opiniowanie projektow B5 Bc
aktow prawnych i projektow|
umow zawieranych przez
wlasm placowle
023 Opinie prawne B5 Bc
024 Sprawy gdowe sprawy w B10 Bc Okres przechowywanija
postpowaniu liczy sic od daty
administracyjnym wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, Z wyjatkiem planéw,
statystyka, analizy sprawozda i analiz
dotyczicych zagadnie
ujetych w klasie 4
030 Wytyczne i wskaniki BES5 Bc Do kat. B25 zaliczaei
dotyczice planowania i opracowania wlasne,
sprawozdawczei pozostate do kat. B5.
(statystycznej i opisowej) Okres przechowywania
liczy sie¢ od momentu
utraty mocy prawnej
przepisu
031 Programy, plany i B5 Bc Przestane do
sprawozdania jednostek wiadomdci lub
obcych wykorzystania
032 Programy perspektywiczne, B25 Bc
plany wieloletnie i
sprawozdania z ich
wykonania (wlasne)
033 Plany roczne i sprawozdanin ~ B25 Bc
z ich wykonania (wtasne)
034 Plany i sprawozdania B5 Bc Dotyczy sprawozda
okresowe mieskcznych,
kwartalnych,
potrocznych; jéli brak
planéw i sprawozda
rocznych,
sprawozdania
czastkowe zalicza si
do kat. B25
035 Sprawozdania statystyczne B25 Bc m.in.: dla GUS, MEN.
na formularzach Opracowania
statystycznych czastkowe i materiaty
zrodtowe zalicza sido
kat. B5
036 Analizy dziatalndci, analizy B25 Bc Analizy wtasne oraz

ekonomiczne, inne analizy.

sporadzone jako
odpowiedzi na ankiety




04 Informatyka Sprawy dot. Zakupu i
eksploatacji
komputerow i
infrastruktury — zob.
klasy 23 i 25
040 Projektowanie i wdrzanie
oprogramowania i systemoy
informatycznych
0400 | Organizacja prac B5 Bc Umowy, oferty,
projektowych i Zlecenia,
wdrozeniowych korespondencja,
notatki, plany prac,
harmonogramy,
protokoty odbioru prac
raporty
0401 | Umowy i licencje na B5 Bc Okres przechowywani
oprogramowanie liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy
licencyjnej
0402 | Dokumentacja techniczna BES Bc W formie
oprogramowania elektronicznej i
papierowej; wtasne
opracowania zaliczae
do kat. B25
0403 | Analizy i oceny wdraania B25 Bc
oprogramowania
041 Eksploatacja systemow
informatycznych i
oprogramowania
0410 | Organizacja prac B5 Bc Rodzaje dokumentac;j
eksploatacyjnych systemow jak przy klasie 0400
informatycznych
0411 | Instrukcje eksploataciji B25 Bc Do kat. B2%alicza st
systemoéw informatycznych, opracowania wtasne
systeméw ewidencjonowani lub zewrgtrzne, jdli
informacji, nénikow i kopii dotyczyly
bezpieczastwa oraz oprogramowania
archiwizowania waznego dla jednostki
oprogramowania i zbiorow lub byly dla dla niej
danych przygotowane.
Pozostate zaliczasdo
kat. B5. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty utraty
aktualngci przez daa
instrukcg.
0412 | Ewidencja stosowanych B25 Bc
systemow i programéow
0413 | Zbiory danych na nimikach B25 Bc Dane zachowane na

informatycznych (banki
danych)

nosnikach
informatycznych
(kazdorazowo
minimum w 2 kopiach
zabezpieczagych)
oraz wydruki
zabezpieczare. Bazy
danych zawieraych

dane z dokumentacji




ksiggowasci i
administracji
przechowywaneastak
dtugo jak okrélone to
zostato w
odpowiednich dla tej
dokumentacji klasach
rzeczowego wykazu
akt.

D

0414 | Ustalenie uprawniedostpu B5 Bc
do danych i systeméw
042 Strony WWW
0420 | Zasady tworzenia i obstugi B25 Bc
stron WWW
0421 | Wiasna strona WWW Poszczegolne pliki
umieszczone w stronig
powinny byé
archiwizowane w
formie elektronicznej
lub wydruki i
ewidencjonowane w
formie kart opisowych
0422 | Materiatyzrodtowe do strony B5 Bc
WwWwW
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy dotycze B25 Bc
zatatwiania skarg i wnioskoy
051 Ewidencja skarg i wnioskow B25 Bc
052 Skargi i wnioski zatatwiane B25 Bc
bezpdrednio
053 Skargi i wnioski przekazane B5 Bc
do zalatwienia wedtug
whasciwosci
054 Analizy skarg i wnioskéw B25 Bc
06 Prace naukowo — badawcze.
Popularyzacja. Informacje.
Wydawnictwa
060 Prace naukowo — badawcze
0600 | Metodyka prac naukowo - BES5 Bc Do kat. B25 zaliczacsi
badawczych opracowania wtasne, 4
do kat. B5 opracowani
zewrgtrzne
0601 | Wiasne prace naukowo - B15 Bc Na kada teczle
badawcze prowadzi s oddzielr
teczle
0602 | Udziat w obcych pracach B25 Bc Jak przy klasie 0601
naukowo - badawczych
0603 | Ewidencja prac naukowo - B25 Bc
badawczych
061 Wydawnictwa Dokumentacja z prac
Kolegium
Redakcyjnego
klasyfikowana jest przy
klasie 000
0610 | Program wydawnictw B25 Bc Badanie potrzeb,




ustalanie tematyki,
ogolne sprawy

wydawnicze
0611 | Teki wydawnicze B25 - Dla kalego tytutu
prowadzi st oddzielr
teczke obejmuaca
karte wydawnicz,
umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne,
opinie i recenzje,
projekty graficzne, dwa
egzemplarze
wydawnictwa, opinie o
danym tytule
0612 | Publikacje w zewgtrznych B25 - Dot. Publikaciji
wydawnictwach wtasnych pracownikow
0613 | Wykonanie poligraficzne B2 Bc Sprawy techniczno
wydawnicze; ewidencja
Zlecen, skiad tekstu,
korekta, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa
0614 | Rozpowszechnianie B2 Bc Kolporta
wydawnictw
062 Informacje wiasne dla masg B25 Bc Dotyczce dziatalnéci
mediow witasnej jednostki
063 Wycinki prasowe o wlasnej B25 Bc Mazliwy podziat
dzialalngci oraz inne wedtug grup
zewretrzne materiaty rzeczowych
informacyjne na temat
placowki
064 Odpowiedzi na krytyk B25 Bc
prasow, konferencje
prasowe, wywiady z dyrekg]
i przedstawicielami placowkj
065 Kroniki i monografie B25 - Dotycace whasnej
placowki placowki
066 Wystawy, pokazy, targi m.in. edukacyjne
0660 | Wiasne wystawy, pokazy B25 Bc Programy, projekty
plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki,
nagrania itp.; dla
kazdej imprezy zaktada
sie odrebnie
numerowane porteczk
0661 | Obstuga techniczna wtasny¢ch ~ B5 Bc
wystaw i pokazéw
0662 | Udziat w obcych wystawach, BES5 Bc Na kade wydarzenie

targach i pokazach

prowadzi s oddzielr
teczle; do kat. B25
zalicza s¢ programy,
projekty plastyczne,
scenariusze, teksty,




plakaty, ulotki,
nagrania, itp. A do
kategorii B5
korespondengj
Zwigzana z techniczni
organizacyja obstug
wystaw, targow i
pokazow

[

0663 | Popularyzacja szkoty BES Bc Akcje popularyzacji
placowki, dni otwarte
szkoly, akcja ,szkota z
klam”; rodzaje i
kwalifikacja
dokumentacji jak przy
klasie 0662
07 Wspétpraca z krajowymi
instytucjami
070 Wspétpraca z organami BES Bc Do kat. B25 zaliczagi
administracji radowej opracowania powstate
w wyniku wspotpracy
oraz korespondengj
merytoryczm,;
pozostate dokumenty
zalicza st do kat. B5.
Dla poszczegolinych
organéw, urzdow i
wladz prowadzi si
odrebne, numerowane
teczki.
071 Wspétpraca z organami BES Bc Jak przy klasie 070
samoradu terytorialnego i
samoradowymi jednostkam
organizacyjnymi.
072 Wspétpraca z organizacjani BES Bc Jak przy klasie 070
politycznymi i spotecznymi
073 Wspétpraca ze zwzkami BES Bc Jak przy klasie 070
zawodowymi
074 Wspétpraca z innymi BES Bc Jak przy klasie 070
placéwkami éwiatowymi
075 Wspétpraca z innymi BES Bc Jak przy klasie 070
instytucjami krajowymi
076 Umowy i porozumienia z B25 Bc Okres przechowywani
innymi jednostkami liczy si¢ od daty
dotyczice zakresu i sposobul wygasnigcia umowy luby
dziatania wlasnej placowki jej aneksow
oraz dotyczce wspotpracy
077 Reprezentacja w zakresie B2 Bc Zaproszenia,
wspotpracy krajowej zawiadomienia,
zyczenia,
podzikowania,
kondolencje, foldery
reklamowe
08 Kontakty zagraniczne
080 Ogollne zasady i programy B25 Bc Wiasne i innych
wspoOtpracy jednostek
miedzynarodowej
081 Wspolpraca z zagranicznymii  BES Bc Jak przy klasie 070

instytucjami




082 Sprawozdania z wyjazdow B25 Bc Obejmuje réwnie
zagranicznych wiasnych indywidualne instrukcje
pracownikéw i uczniow dla delegowanych i
rejestry wyjazdow
083 Obstuga wyjazdow B5 Bc W tym sprawy
zagranicznych whasnych paszportowo —
pracownikéw i uczniow dewizowe, rezerwacje
przejazdy, zgtoszenia
084 Przyjmowanie delegacji B25 Bc Programy pobytu,
zagranicznych sprawozdania, rejestr
pobytu delegacji
zagranicznych
085 Obstuga delegacji B5 Bc
zagranicznych
086 Reprezentacja w zakresie B2 Bc Jak przy klasie 077
wspotpracy
migdzynarodowej
09 Kontrole Planowanie i
sprawozdawcz@ przy
klasie 03; nadzor
pedagogiczny przy
klasie 416
090 Zasady i tryb B25 Bc Przepisy i ustalenia
przeprowadzania kontroli wlasne i zewstrzne
091 Kontrole zewstrzne B25 Bc Protokoty,
sprawozdania, wnioski
i zalecenia pokontrolng,
sprawozdania z
realizacji zalecg
kazda kontrola stanowi
osobn, sprave
092 Kontrole wewntrzne B25 Bc
093 Ksiazka kontroli B5 -
KADRY
10 Zasady pracy i ptacy
100 Zbior przepiséw prawnych B10 Bc Okres przechowywanija
zewretrznych dotyczcych liczy sic od momentu
pracy i ptac oraz spraw utraty mocy prawnej
osobowych aktu
101 Regulaminy pracy B25 Bc
102 Zasady wynagradzania i B25 Bc Regulaminy
premiowania premiowania i
przyznawania nagréd,
siatki ptac, zasady
dotyczice stawek i
dodatkéw
103 Gospodarka funduszem ptal B25 Bc Analizy, oceny, wykazy
i etatami etatow
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie na B2 Bc
pracownikow
111 Zatrudnienie pracownikéw B2 Bc Akta dotyce
konkretnych

pracownikéw odktada




si¢ do akt osobowych
danego pracownika

112 Zwalnianie pracownikow B2 Bc Jak przy klasie 111
113 Opinie o pracownikach B5 Bc |Jak przy klasie 111
114 Rozmieszczenie B2 Bc Przeniesienia,
pracownikow zastpstwa, awanse,
nominacje, przydzial;
jak przy klasie 111
115 Postpowanie w sprawach B5 Bc Jak przy klasie 111
awansu nauczyciela
116 Prace zlecone
1160 | Prace zlecone ze skiaglk B50 Bc
ZUS
1161 | Prace zlecone bez sktadki B5 Bc
ZUS
117 Nagrody, kary, odznaczenis
1170 | Nagrody B10 - Whioski i decyzje,
kopie pism o
przyznaniu nagréd
odkiada si do akt
osobowych
1171 | Odznaczenia pestwowe, B5 - Whnioski
samoradowe i inne
1171 | Kary dyscyplinarne i inne B - Okres przechowywani
kary uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepiséw prawa pracy
i Karty Nauczyciela;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej
klasyfikuje s¢ przy
klasie 000
118 Wojskowe sprawy B5 - Jak przy klasie 111
pracownikow
119 Rozjemstwo w sprawach B10 Bc
pracy
12 Ewidencja osobowa
120 Ewidencja osobowa B50 - Dla kadego
pracownikéw pracownika prowadzi
sie odrebrg teczle
zawierajica dokumenty
zgodnie z przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy
sie od daty zwolnienia
pracownika, jéli akt
osobowych nie
przekazano wlad za
przeniesionym
pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do ak B50 - Skorowidze, ksgi

osobowych

ewidencyjne, karty
personalne, rejestry,
itd.

10



122 Legitymacje stabowe B5 - Rejestr wydanych
legitymaciji, sprawy
duplikatow, legitymacje
zwrocone. Legitymacijg
uczniowskie klasyfikuje
sig przy klasie 4317

123 Zaswiadczenia o B5 -

zatrudnieniu i wynagrodzen|u
13 Bezpieczéstwo i higiena
pracy

130 Przepisy o bezpiec#stwie i BES Bc Do kat. B25 zaliczagi

higienie pracy whasne przepisy, a do
kat. B5 przepisy
zewretrzne. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

131 Srodki ochronne B25 Bc Przepisy wtasnej
jednostki i ich
zastosowanie oraz inng
zasadnicze sprawy
dotyczice zwalczania
wypadkow przy pracy
choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw przy
klasie 164

132 Przeghdy warunkow i B5 Bc

bezpieczéstwa pracy

133 Badania lekarskie B10 Bc Karty bada
okresowych

134 Wypadki przy pracy i w

drodze do pracy i z pracy
1340 | Wypadki zbiorowe, B25 Bc Protokoty,
$miertelne, powoduge zawiadomienia, rejestry
inwalidztwo wypadkow, karty
wypadkow,
oswiadczenia,
orzeczenia
1341 | Inne wypadki B10 Bc Jak przy klasie 1340
1342 | Analizy wypadkow i choréb B25 Bc
zawodowych, analizy stanu
bezpieczastwa i higieny
pracy.
135 Warunki szkodliwe B10 Bc
136 Rejestr warunkow B40 -
szkodliwych
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow (w
tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenin ~ B25 Bc Wiasne ustalenia
i doskonalenia
141 Doksztatcania pracownikow B5 Bc Studia, szkolenia,

specjalizacje
organizowane przez
inne instytucje dla
whasnych

11



pracownikéw,
ewidencja; kopie
dokumentéw
ukonczenia odktada si
do akt osobowych

D

142 Szkolenia wtasne
1420 | Obstuga organizacyjna B2 Bc m.in. dobér kadr
szkoleh pedagogicznych
1421 | Ewidencja szkolonych B50 Bc
1422 | Protokoty egzaminacyjne, B50 Bc
swiadectwa nauki,
z&wiadczenia
1423 | Pomoce naukowe i B25 Bc Wiasne opracowania
szkoleniowe lub na wiasne zlecenig
oraz uwagi i opinie
143 Staze zawodowe i praktyki
szkoleniowe wiasnych
pracownikow
1430 | Staze i praktyki krajowe B5 Bc
1431 | Staze i praktyki zagraniczne B5 Bc
144 Praktyki zawodowe 0s6b z B5 Bc
zewrgtrz w placowce
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyaee BES5 Bc Do kat. B25 zaliczagi
dyscypliny pracy, urlopow, opracowania wtasne, 4
delegaciji, prac dodatkowyc do kat. B5 opracowani
obce. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu utarty
mocy prawnej aktu.
151 Dowody obecnéci w pracy B3 - Listy obecrigi, karty
obecndci w pracy,
raporty obecnéxi,
ewidencja wy§¢ w
godzinach pracy,
ewidencja pobytu na
terenie wlasnej
jednostki, ewidencja
kart magnetycznych
152 Absencje B3 - Do kat. B3 zaliczasi
ewidencg zwolnien
lekarskich i urlopow
okolicznaciowych
oraz zwolnienia
lekarskie.
Usprawiedliwienia
nieobecnéci do kat. Bg
153 Urlopy pracownicze B3 - Karty i listy urlopowe
plany urlopéw, wnioski
urlopowe
154 Ewidencja delegac;ji B2 - Rachunki kosztéw

stuzbowych

delegacji nali do
dowodéw kstigowych
(kat. B5)
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155 Zezwolenia na prace B2 Bc W tym rejestr
dodatkowe pracownikéw
wykonujcych prace
dodatkowe
156 Rozliczenie czasu pracy B5 - W tym godziny
pracownikow nadliczbowe
157 Zachowanie tajemnicy B10 Bc Postpowanie w
panstwowej i stibowej sprawie dopuszczenia
do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia,
oswiadczenia. Okres
przechowywania liczy
sie od roku nasfpnego
po wygdnigciu
zobowizania lub
uprawnienia dogpu do
informacji niejawnych.
158 Analiza efektywnego czasu B25 -
pracy
16 Sprawy socjalno — bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne dotygee BES Bc Do kat. B25 zaliczagi
spraw socjalno - bytowych whasne ustalenia, np.
regulaminy
gospodarowania
funduszemwiadcze
socjalnych, a do kat.
B5 przepisy
zewretrzne. Okres
przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
161 Sprawy socjalno — bytowe B5 Bc
zafatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczé socjalnych
162 Mieszkania pracownicze B5 Bc Dokumentacja dot.
stara@ o mieszkanie
zastpcze, stabowe,
pracownicze, hotele
pracownicze, np.
podania, decyzje, itd.
163 Dojazdy do pracy B3 Bc Bilety autobusowe,
kolejowe
164 Zaopatrzenie rzeczowe B3 Bc Dokumentacja dot.

pracownikow

Praw, przyznawania
bloczkéw na stotowki,
bufety, odzie
ochronnagrodki
higieniczne (mydio,
reczniki)
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165 Wypoczynek pracownikéw i B3 Bc Dokumentacja dot.
ich rodzin Wczasow
pracowniczych i
rodzinnych, oraz
obozdéw i kolonii dzieci
i mtodziezy, zielonych
szkot.
166 Opieka nad emerytami, B3 Bc
rencistami i inwalidami
167 Inne akcje socjalne i imprez B3 Bc Imprezy pracownicze,
kulturalne paczkiswiateczne,
bony, karnety na basen
kino, teatr
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i przepisy
ZUS, towarzystw
ubezpieczeniowych.
Okres przechowywanig
liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
171 Ubezpieczenia spoteczne, B5 -
deklaracje rozliczeniowe
172 Legitymacje B5 - Ewidencja wydanych
ubezpieczeniowe legitymaciji
pracowniczych i
rodzinnych, sprawy
duplikatow, zwrocone
legitymacje.
173 Dowody uprawnié do B5 - Np. zasitkow
zasitkow chorobowych,
rodzinnych,
pogrzebowych
174 Emerytury i renty B2 - Whioski, okres
przechowywania liczy
sie od daty przyznania
renty lub emerytury
badZ prawomocnego
orzeczenia o odmowie
175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Polisy, wnioski o

przystpieniu do
ubezpieczenia. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowe;j.
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SRODKI
RZECZOWE

20 Podstawowe zasady BES Bc Do kat. B25 zaliczagi
gospodarowanig&rodkami przepisy wydane przez
rzeczowymi whasm jednostlk w
zakresie zaopatrzenia
gospodarowania
srodkami rzeczowymi,
a do kat. B5
opracowania
zewretrzne. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
21 Inwestycje i remonty
kapitalne
210 Przygotowanie inwestycji i
remontow kapitalnych
2100 | Opiniowanie zatgen B5 Bc Whioski, opinie,
techniczno — ekonomicznyc zezwolenia,
i dokumentacji technicznej korespondencja,
zlecenia, itd.
2101 | Dokumentacja techniczna i BES5 Bc Dla kadego obiektu
prawna obiektow prowadzi s¢ odrebng
teczk.. Dokumentagj
przechowuje siprzez
caly czas eksploatacji
obiektu i przez pi¢ lat
od momentu jego
utraty.

211 Wykonawstwo i odbior B5 Bc Whioski, opinie
inwestycji i remontow rzeczoznawcow,
generalnych umowy, kosztorysy

robot, harmonogramy
prac, rozliczenia
ilosciowo —
wartosciowe, protokoty
odbioru. Okres
przechowywania liczy
sie od rozliczenia
inwestycji. Dla kadej
inwestycji prowadzi si
osobn teczle.
Ewidencj; inwestycji
zalicza st do kat. B25
22 Administracja
nieruchomasciami
220 Nabywanie i zbywanie BES - Dokumentacja prawng

nieruchomeci

techniczna nabywania
zbywania obiektow.
Dokumentacja jest
przechowywana przez
caly okres posiadania
obiektu, i p&¢ lat po
jego zbyciu poddawan
ekspertyzie
archiwalnej.

D
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221 Udostpnianie i najmowanie B5 -
wihasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom).

222 Najmowanie obiektow od B5 - Okres przechowywani
innych jednostek na potrzel liczy si¢ od daty utraty
wilasnej dziatalnéci obiektu lub

wygasnigcia umowy
najmu.

223 Eksploatacja budynkow i
lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja B3 - Zlecenia na
remontow bieacych wykonawstwo
budynkow, lokali i biezacych remontow,
pomieszcza. umowy z

wykonawcami,
kosztorysy,
harmonogramy,
protokoty odbioru prac
faktury, rozliczenia.

2231 | Dokumentacja techniczna BES - Jak w klasie 2101
prac remontowych

2232 | Konserwacja i eksploatacja B3 - Korespondencja dot
biezaca budynkow, lokali i konserwaciji,
pomieszcza. zaopatrzenia w media

energetyczne,
utrzymanie czysti,
dekorowanie.

224 Podatki i optaty publiczne B10 - Deklaracje, wyrgiar
podatkowe, zwolnienig
itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksggowych
(te do kat. B5)

225 Gospodarowanie dziatkami B5 -

szkolnymi
23 Gospodarka materiatowa Dotycaypdkow
trwatych i przedmiotow
nietrwatych

230 Zaopatrzenie materiatowe B5 Bc

231 Magazynowanie i B5 Bc Dowody przychodu i
uzytkowaniesrodkow rozchodu, kartoteki
ruchomych (gospodarka ilosciowo —
magazynoway) wartasciowe

232 Ewidencjasrodkow B10 -
ruchomych

233 Ewidencja osobistego B5 -
wyposaenia pracownikow

234 Eksploatacj@rodkow B10 Bc Dowody przyjcia
trwatych i przedmiotéw srodka do eksploataciji
nietrwatych dowody zmiany

miejsca aytkowania
srodka, kontrole
techniczne, itp. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
uptynnieniasrodka.

235 Konserwacja i remonty B5 Bc

srodkow trwatych.
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236 Dokumentacja techniczno B5 - Opisy techniczne,
eksploatacyjnarodkow instrukcje obstugi.
trwatych. Okres przechowywanig

liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub
urzadzenia.

237 Likwidacja srodkow trwatych B5 Bc Protokoty likwidacji,

i przedmiotéw nietrwatych itp.
238 Gospodarka odpadami B2 Bc
(surowcami wtérnymi)
24 Zrodta zaopatrzenia
240 Dostawcy krajowi B2 Bc Zamoéwienia,
reklamacje,
korespondencja
handlowa

241 Dostawcy zagraniczni B2 Bc Jak przy klasie 240

242 Katalogi, prospekty i cennik| Bc -
dostawcow

243 Odprawy celne B10 -

25 Transport,4cznacé,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna

250 Zakupysrodkéw transportu i B5 Bc
taczndici

251 Ewidencjasrodkéw B10 -
transportu

252 Eksploatacja wiasnych B5 - Karty drogowe
srodkow transportu pojazdéw, karty

eksploatacji, przegtly
techniczne, remonty,
garae, myjnie

253 Uzytkowanie obcych B2 - Zlecenia, umowy o
srodkow transportowych wykorzystaniu

prywatnych
samochodow

254 Eksploatacj@rodkow B5 - W tym dokumentacja
tacznaici (telefonéw, dot. Konserwacji i
modemow, fakséwatzy remontéwsrodkow
internetowych) tacznaici

255 Organizacja infrastruktury B25 -
informatycznej i
telekomunikacyjnej

256 Sprawy inwestycyjne w
zakresie infrastruktury

2560 | Dokumentacja techniczna BES5 -
dot. Infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej
2561 | Organizacja prac B5 - Jak przy klasie 211

inwestycyjnych
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257 Zabezpieczenie materiatlowe B5 -
i techniczne eksploatacji
sieci telekomunikacyjnych

258 Negocjacje i porozumienia B5 Bc

sprawie sieci

telekomunikacyjnych z

innymi instytucjami

26 Ochrona obiektéw i mienia.
Sprawy obrony cywilnej
260 Ochrona mienia wlasnej B5 - Plany ochrony

jednostki obiektow,
dokumentacja skby
wartowniczej
(harmonogramy
dyzuréw, dzienniki
stuzby), przepustki,
karty magnetyczne,
ewidencja wydawanyc
przepustek i kart,
upowanienia. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu utraty
mocy obowizujacej
planu.

261 Ochrona przeciwp@rowa B5 - Instrukcje, plany
ochrony ppa.,
protokoty kontroli,
oswiadczenia o
przeszkoleniu ppo,
interwencje stray
ppa., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in.: ubezpieczedhi
kradziezy, pazaru,
uszkodzenia
ruchomeaci,
nieruchoméci;
odszkodowania. Okres
przechowywania liczy
sig od daty wygénigcia
umowy.

263 Sprawy obrony cywilnej B5 -

264 Ochronasrodowiska B25 Dot. Ochrony
atmosfery, gospodarki
wodno —$ciekowej;
wilasne ustalenia i
analizy

27 Przetargi i zaméwienia
publiczne
270 Ogollne zasady BES5 Bc Do akt. B25 zaliczacsi

organizowania zamowhe
publicznych i przetargéw

opracowania wtasne, 4
do kat. B opracowania
zewretrzne. Okres

przechowywania liczy
sie od momentu utraty

|

mocy prawnej aktu.
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271 | Rejestry zaméwie B10 -
publicznych
272 | Dokumentacja zamowie B5 Bc Whioski, ofert,
publicznych ogloszenia, zapytania p
cerg, specyfikacje,
protokoty komisiji,
odwotania,
korespondencja. Dla
kazdego zamowienia
prowadzi s¢ osobra
teczke.
273 | Umowy zawarte w wyniku B10 Bc
postpowania w trybie
zamoéwig publicznych
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno - finansowe
300 Przepisy prawne dotygeze B10 Bc Przepisy zewgtrzne.
rachunkowéci, ksiegowasci Okres przechowywania
i obstugi kasowej, liczy sic od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
301 Wiasne ustalenia dotygze B25 Bc
systemu ekonomiczno —
finansowego i plany kont.
31 Finansowanie Plany, sprawozdania
analizy finansowe —
por. klasa 03
310 Obrot gotéwkowy
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie wtasnej B5 - m.in. korespondencja;
jednostki plany finansowe i ich
Zmiany ujete sw
odpowiednich klasach
w klasie 03
3111 | Wspétpraca z bankami B5 - m.in. korespondencja
finansupcymi i
kredytupcymi
3112 | Finansowanie inwestyc;ji B5 Okres przechowywahia
liczy sic od momentu
rozliczenia inwestycji
3113 | Finansowanie przedsizie¢ B5 - W obebie tej klasy
szkolnych mozna dokona
podziatu wg rodzaju
przedsgwziec
3114 | Przychody B5 - Wiasne dochody,
przychody z dotacji,
sktadek, payczki itp.
32 Ksiegowas¢ finansowa
320 Dowody kstgowe B5 -
321 Dokumentacja kggowa B5 - Ksigi, rejestry,

dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiegowasci
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322 Rozliczenia B5 - Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi

323 Windykacja nalenaosci BS - Dokumenty zwizane z
udowodnieniem
zadhwen i naleznosci

324 Uzgadnianie sald B5 - Korespondencja

325 Ewidencja syntetyczna i B5 -

analityczna
33 Rozliczenia ptac Zaviadczenia o
ptacach, por. klasa 12

330 Dokumentacja ptac B5 - Dokumentacja
zrédiowa do obliczanig
wysokdaci
wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikéw z
kopiami dokumentow,
ktorych oryginaty kadry
odtozyly do akt
osobowych

331 Dokumentacja poicen z B5 - Zagcia saidowe,

ptac podatki, sktadki,
pozyczki,
odszkodowania, kary,
zaliczki itp.

332 Listy ptac B50 - W tym listy premi,
nagrod, zasitkow, itp.

333 Karty wynagrodza B50 -

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 - W tym wypetnione
druki ZUS RMUA

335 Deklaracje podatkowe B5 - m.in. PIT -y

336 Dokumentacja wynagrod#e B5 -

z bezosobowego funduszu
ptac

34 Ksiggowas¢ materiatowo -
towarowa

340 Dowody kstgowe B5 - Faktury wlasne i obce

341 Dokumentacja kggowa B5 - Karty ilgciowo —
wartasciowe,
analityczne, ksigi,
rejestry i inne

35 Koszty i ceny B25 Bc Kalkulacje i analizy
kosztéw, cenniki i
analizy cen

36 Fundusze $rodki specjalne

360 Zasady gospodarowania B25 Bc

funduszami srodkami
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361 Realizacja i wykorzystanie B5 - W obebie tej klasy
funduszy isrodkow mozna dokona
specjalnych podziatu wedhug

poszczegolinych

funduszy

(mieszkaniowy,

socjalny itp.) isrodkow
37 Inwentaryzacja

370 Og0llne zasady B25 Bc Wiasne ustalenia
inwentaryzacji

371 Wycena i przecena B10 - Arkusze kalkulacyjn

srodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne

372 Spisy, protokoty i B5 -
sprawozdania
inwentaryzacyjne i rinice
inwentaryzacyjne

373 Inwentaryzacja powszechnd B25 Bc

38 Dyscyplina finansowa

380 Interwencje gtdbwnego B5 Bc Obejmuje réwnie

ksiegowego decyzje wtadz
nadrzdnych w
sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej

381 Rewizja dokumentaciji B25 Bc Analizy, protokoty i

sprawozdania, wnioski
biegltych, zarzdzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje
wladz nadrzdnych

382 Inne sprawy nadzoru B5 Bc Nie ugte w klasie 380.
finansowego 381
NAUCZANIE |
WYCHOWANIE

40 Zbior przepiséw prawnych B25 Bc
dotyczcych nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej placéwki
41 Organizacja i programy
pracy dydaktyczno —
wychowawczej

410 Organizacja pracy w B25 Bc Plany i programy

placéwce nauczania,
wychowania,
ksztatcenia, itp. oraz
sprawozdania

411 Organizacja roku szkolnegd B5 BcOtygodni

owe
rozktady
zajeé
lekcyjnych i
pozalekcyjn
ych, kskgi
zastpstw
412 Organizacja nauczania relidii  B25 Bc
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413 Indywidualny tok nauki B5 Bc Whioski i decyzje
414 Innowacje i eksperymenty B25 Bc
pedagogiczne, dydaktyczng —
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w placéwce
415 Ustalanie profilow i B25 Bc
zawodow w ksztatceniu
416 Nadzér pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny B25 Bc
organow zewetrznych
4161 | Nadzor pedagogiczny B25 Bc W tym ksigi hospitacji
dyrektora placowki
417 Whnioskowanie organéw B25 Bc
prowadacych w sprawach
dydaktyczno —
wychowawczych i
opiekwczych
42 Realizacja pracy
dydaktyczno -
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in.: wgine,
dojrzatcici,
eksternistyczne,
poprawkowe,
klasyfikacyjne
4200 | Organizacja i przebieg B5 Bc m.in.: korespondencja
egzaminow wytyczne, dopuszcza
sie zaktadanie
podteczek dla
poszczegolinych
rodzajéw egzaminéw
4201 | Prace egzaminacyjne B5 - Pytania, testy, pracq
kat. B25 naley
zaliczy¢ wszystkie
prace z ocen
najwyzsz i najnizsz w
obowigzujacej skali
ocenoraz5—-10 %
prac z pozostatymi
ocenami; dopuszczags
zaktadanie podteczek
dla poszczego6linych
rodzajéw egzaminéw
4202 | Dokumentacja egzaminéw B50 Bc Protokoty

egzaminacyjne, listy
wynikow, informacje
dla rodzicow lub
prawnych opiekunow;
dopuszcza si
zaktadanie podteczek
dla poszczego6linych
rodzajéw egzaminéw;
przy czym protokoty z
niektérych egzaminow
nalezy dolaczy¢ do
arkuszy ocen (zgodnie|

Z przepisami)
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4203 | Analizy wynikow B25 Bc W tym oceny wynikow
egzaminow, promowania i i sprawozdania
klasyfikaciji

421 Dokumentacja przebiegu Druki écistego
nauczania i wychowania zarachowania przy
klasie 0133

4210 | Ksiega uczniow lub B25 Bc
wychowankéw

4211 | Ksiega arkuszy ocen B50 -

4212 | Dzienniki lekcyjne i B5 -
pozostatych zaf

4213 | Odpisy dokumentacji B5 -
przebiegu nauczania i
wychowania

4214 | Odtworzenie dokumentaciji B25 Bc Dokumentacja dot.

Wszcztego w
placéwce pospowania
celem odtworzenia
Zniszczonej
dokumentacji

4215 | Weryfikacja dokumentacji B50 Bc

4216 | Informacje o wynikach B50 Bc
nauczania i zachowaniu
ucznia lub wychowanka

422 Praktyki uczniéw lub BES Bc Skierowania,

wychowankéw korespondencja itp.;

Praktyki studentow i
innych oséb z zevatrz
na terenie szkoty lub
placowki - zob. klasa
144

423 Zajecia pozalekcyjne

4230 | Organizacja za&j B5 Bc
pozalekcyjnych w szkole luf
w placéwce

4231 | Udziat w obcych imprezachii B5 Bc m.in.: olimpiady,
zajeciach poza szkatlub konkursy
placéwlq

4232 | Imprezy i zagcia obce na B5 Bc m.in.: widowiska,
terenia szkoty sztuki teatralne,

pogadanki itp.

4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5 Bc
szkolne

4234 | Zielone szkoty B5 Bc

424 Dziatalnas¢ stowarzysze i B25 Bc Whioski i decyzje. Dla|
organizacji spotecznych na kazdej z organizaciji
terenie placowki dopuszcza si

prowadzenie podtecze

425 Olimpiady i konkursy B5 Bc Dokumentacja dot.
przedmiotowe oraz udziatu uczniéw w
tematyczne olimpiadach i

konkursach
43 Uczniowie i wychowankowig
430 Realizacja obowjizku

szkolnego
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4300 | Przepisy dot. realizacji B10 bC Okres przechowywan
obowiazku szkolnego liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu
4301 | Ewidencja dzieci i miodziey B50 - w tym korespondencjg
podlegagcych obowizkowi Z urzdami gmin i mias
szkolnemu
4302 | Wczeniejsze rozpocgie B10 Bc m.in.: wnioski i decyzj
nauki
4303 | Odroczenia i zwolnienia z B10 Bc Jak przy klasie 4302
obowiazku szkolnego
4304 | Powiadomienia szkot o B10 Bc
podjeciu przez dziecko
obowiazku szkolnego
4305 | Skierowania do ksztalcenia B10 Bc
specjalnego
4306 | Postpowanie egzekucyjnew  B10 Bc
zakresie dopelnienia
obowiazku szkolnego
431 Nabor ucznidw i ich pobyt w
placowce
4310 | Przepisy dot. naboru i pobytu  B10 Bc Okres przechowywani
uczniow w szkole liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
4311 | Rekrutacja do szkot i B5 Bc
placowek
4312 | Teczki osobowe uczniow i B5 Bc Teczki na
wychowankéw dokumentagj ucznia
skltadam w momencie
rekrutacji i zwraca
po zakaczeniu pobytu
w placéwce.
Pozostawia gido akt.
B5 potwierdzenia
zwrotu akt.
4313 | Przeniesienia uczniow i B5 Bc
wychowankéw w ohgbie
placowki
4314 | Skrélenia z listy uczniow B50 Bc
4315 | Nagradzanie i karanie B5 Bc
uczniéw i wychowankow
4316 | Opinie o uczniach i B5 Bc inne nt w klasie 4216
wychowankach
4317 | Legitymacje szkolne B5 Bc Ewidencja wydanycH
legitymaciji, wnioski o
wydanie duplikatéw
4318 | Zaswiadczenia dla uczniéw B5 Bc
lub wychowankow
4319 | Sprawy wojskowe uczniéw B5 Bc
lub wychowankow
432 Sprawy socjalno - bytowe
uczniéw lub wychowankoéw
4320 | Przepisy dot. spraw socjalnp  B10 Bc Okres przechowywani

- bytowych

liczy sic od momentu
utraty mocy prawnej

o)

aktu.
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4321 | Stypendia B5 Bc m.in.: podania, decyzje,
listy wyptat
4322 | Zasiki i pomoc materialna B5 Bc W tym podania i
decyzje dot.
dozywiania, swietlicy
szkolnej oraz inna
dokumentacja
4323 | Internaty, mieszkania, stangje = B5 Bc m.in.: podania, decyzje
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewretrzna indywidualna B20 -
dokumentacja medyczna
pacjentéw
4331 | Dokumentacja zbiorcza B20 - Kskgi, rejestry,
gabinetu formularze, kartoteki,
itd.
4332 | Udostpnianie dokumentacji B5 Bc Whioski, decyzje,
medycznej reprografia
434 Bezpieczéstwo i
ubezpieczenia uczniow
4340 | Przepisy dot. bezpiecastwa B10 Bc
i ubezpiecze uczniow lub
wychowankéw
4341 | Wypadki uczniowskie B10 Bc Wypadki zbiorowe,
$miertelne oraz
powodujce
inwalidztwo
kwalifikuje si¢ do kat.
B25
4342 | Analizy wypadkéw B25 Bc
4343 | Ubezpieczenia ucznidéw lub B10 -
wychowankéw
435 Profilaktyka w sprawach B10 Bc
przestpczaici dzieci i
miodziezy
436 Przestpcza¢ dzieci i B10 Bc w tym sprawy karne
mitodziezy i resocjalizacja uczniéw, wspétpraca z
organamkicigania i
sadami
437 Opieka nad dzi@mi i B10 Bc Dokumentacja dot.
miodzieza kontaktow z domami
dziecka, pogotowiami
opiekuczymi,
rodzinami zasfpczymi
i adopcyjnymi; dot.
opieki nad dziémi z
rodzin zaniedbanych,
itp.
438 Losy absolwentéw B5 Bc m.in.: korespondenc|a.
Sprawozdania i analiz)
- zob. klasa 03
44 Poradnia pedagogiczno -
psychologiczna (psycholog/
pedagog szkolny)
440 Przepisy dot. pracy poradni B10 Bc Okres przechcawa

liczy sic od momentu
utraty mocy prawnej
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aktu.
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441 Dokumentacja badadziecka B10 Bc
442 Dzienniki zagé B5 Bc
443 Opinie pedagoga lub B10 Bc
psychologa
444 Poradnictwo zawodowo - B10 Bc
wychowawcze
45 Warsztaty szkolne i
nauczanie zawodu
450 Przepisy doy. Organizacji i B10 Bc Okres przechowywani
funkcjonowania warsztatow liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
451 Produkcja towaréw B5 Bc
warsztatow szkolnych
452 Zbyt wtasnych wyrobow B5 Bc
453 Postpowanie kwalifikacyjne| B50 Bc
na robotnika
wykwalifikowanego i mistrzg
w zawodzie
SRODKI NAUCZANIA.
BAZA DYDAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5 Bc
51 Biblioteka szkolna
510 Przepisy dotycze B10 Bc Okres przechowywani
organizacji i funkcjonowaniag liczy si¢ od momentu
biblioteki szkolnej utraty mocy prawnej
aktu.
511 Ewidencja zbiorow B50 - Kskgi inwentarzowe,
bibliotecznych katalogi, bazy danych
512 Gromadzenie zbiorow B5 - Zakupy zbioréw,
bibliotecznych prenumeraty, dary,
wymiany, import
513 Udostpnianie wiasnych B2 - Karty czytelnikow,
zbioréw bibliotecznych baza danych, rewersy
514 Wymiana B2 -
migdzybiblioteczna
515 Reprografia zbiorow B5 - Zamowienia na
bibliotecznych wykonanie fotokopii,
kserokopii, itp.
516 Profilaktyka i konserwacja B5 -
zbioréw bibliotecznych
517 Dzienniki zaj¢ B5 -
bibliotecznych
518 Dzienniki biblioteki B5 - Miesiczne meldunki i
raporty statystyczne,
plany i sprawozdania
roczne i jednorazowe
klasyfikuje s¢ przy
klasie 03
52 Pracownie szkolne
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ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
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60 Samorzad uczniowski
600 Przepisy dot. samagdu B10 Bc Okres przechowywani
uczniowskiego liczy sic od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
601 Organizacja samo#gdu B25 Bc m.in.: regulaminy
602 Dziatalnas¢ samorzdu B10 Bc
61 Gazetka szkolna
610 Zasady funkcjonowania B10 Bc Okres przechowywani
gazetki szkolnej liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
611 Teki wydawnicze B25 Bc Dla kdego numeru
gazetki prowadzi gi
oddzielry teczlke z
materiatami
wydawniczymi
612 Poligrafia i kolporta B5 Bc
613 Nadzér nad dziatalrgia B25 Bc
redakcji gazetki
62 Akcje i imprezy uczniowskig
620 Zasady organizacji imprez B10 Bc Okres przechowywani
przez uczniéw liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej
aktu.
621 Dokumentacja imprez i akcj B10 Bc
uczniow
622 Nadzor nad inicjatywami B25 Bc
uczniow i wychowankow
63 Uroczystdgci szkolne i B10 Bc Do kat. B25 zaliczagi

rocznicowe

programy imprez,
pozostata
dokumentacja - kat.
B10
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