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SKOROWIDZ HASEY. KLLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA
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INFORMATYKA
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OGOLNE ZASADY PRACY IPLACY

ZATRUDNIENIE, WYNAGRADZENIE PRACOWNIKOW, ZWALNIANIE
EWIDENCJA OSOBOWA

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW
DYSCYPLINA PRACY

SPRAWY SOCJALNO BYTOWE PRACOWNIKOW

UBEZPIECZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW

2  SRODKI RZECZOWE
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ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

GOSPODARKA MATERIALOWA

TRANSPORT [ LACZNOSC

OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA

3 EKONOMIKA

30
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32
33
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PLANOWANIE [ WYKONANIE BUDZETU
FINANSE I KSIEGOWOSC

KSIEGOWOSC FINANSOWA
ROZLICZENIE PLAC
INWENTARYZACJA

4 NAUCZANIE Il WYCHOWANIE

40
41
42

ORGANIZACJA I PROGRAMY PRACY DYDAKTYCZNO - WYCHOWAWCZEJ
REALIZACJA PROGRAMOW ORAZ WYNIKI NAUCZANIA I WYCHOWANIA
UCZNIOWIE

5 SRODKI NAUCZANIA

50
51

POMOCE NAUKOWE
BIBLIOTEKA
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SYMBOLE KATEGO -
KLASYFIKACYJNE RIA ARCHI -
I I v HASEA KLASYFIKACYJNE WALNA UWAGI
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
ORGANY JEDNOOSOBOWE
00 I KOLEGIALNE
005 Rada pedagogiczna
0050 Zebrania rady pedagogicznej A Protokoty, uchwaty
Sprawozdania z dziatalnosci rady
0051 pedagogicznej A
006 Spoleczne organy szkoly/placowki.
Komisje i zespoly (stale i dorazne)
Powolywanie (wybory) rady szkoty,
0060 rady rodzicow, komisji A Regulaminy
i zespotow
Posiedzenia rady szkoty, rady
0061 . A \
rodzicow, komisji i zespotow A
Sprawozdania z dziatalno$ci organow
0062 szkotly/placowki, komisji A
i zespolow
Obstuga administracyjna .
0063 : techniczna B3 Koszty utrzymania
007 ZJAZDY, NARADY,
KONFERENCJE
0070 Plany, programy narad, zjazdow Organizowane przez
i konferencji A szkol¢/placowke
0071 Narady pracownikow B-5
0072 Udziat w naradach, zjazdach Kat. A— wiz;::a:vystqplema,
i konferencjach obcych B-3 . Y
i opracowania
0073 Obsl.uga ?dmlnlstrgcp i techmg‘zna B-3 Koszty
zjazdow, narad i konferencji
o1 ORGANIZACJA
I ZARZADZANIE
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dotyczace organizacji sic od daty dezaktualizacji
010 pIsy prav ez & ) danego przepisu. Do kat. A
1 zarzadzania BE -10 . : .
zalicza si¢ wlasne ustalenia w
tym zakresie
Organizacja organu prowadzacego
011 p
szkole/placowke
0110 Statut/regulamin organu prowadzacego BE-10
szkol¢/placowke
012 Organizacja szkoly placowki
Akt zalozycielski, statut.
Zaktadanie i likwidacja Opinie. Wnioski. Profile
0120 szkoly/placowki. Nadawanie A ksztatcenia prowadzone w
i cofanie uprawnien. Przeksztatcanie szkole. Zawody, w ktorych
ksztalci szkota
. , . Statut zespotu (statuty
0121 Zespoly szkob/placowek (tworzenie A szkoplacéwek tworzacych
i rozwiazywanie zespotow) . g
zespot). Korespondencja
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Upowaznianie pracownikow do

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia

komputerowego

0122 zalatwiania spraw w imieniu dyrektora BE-10 ’
szkoly pelnomocr%lc'tvsf lub
upowaznien
013 AKkty normatywne
Akty normatywne organdéw samorzadu
0130 terytorialnego i innych organow B-10
urzedow
0131 Akty normatywne kuratora o§wiaty B-10
0132 Akty prawa wewngtrznego B-10 Zarzadzenia dyrektora szkoly
PROGNOZOWANIE, ) ) )
0 PLANOWANIE, D prewosdat sekiada sic
SPRAWOZDAWCZOSC odrebne teczki
ISTATYSTYKA
021 Prognozowanie i planowanie A
022 Sprawozdawczo$¢ i statystyka A
Materiaty zrédtowe i pomocnicze do
0220 P . A
sprawozdawczo$ci statystycznej
0221 Sprawozdania statystyczne
Problemowa — kat. A,
okresowa znajduje swoje
0222 Sprawozdawczos¢ nieperiodyczna BE -5 odbicie
w sprawozdawczosci
rocznej — kat. B-5
Do kat. A naleza analizy
0223 Analizy A . kompleksowe
i problemowe, pozostate —
kat.B-5
03 INFORMATYZACJA
030 Projektowanie i koordynowanie
systemow i programoéw
Umowy, plany pracy,
protokoty odbioru prac oraz
0300 Organizacja prac projektowych B-5 raporty, korespondencja
z wykonawcami
i uzytkownikami
0301 Spis systemow i programow A
Okres przechowywania liczy
0302 Licencje na oprogramowanie B-5 si¢ od daty wygasnigcia
umowy licencyjnej
Systemow informatycznych,
systemow ewidencjonowania
0303 Instrukcje eksploatacyjne B-10 1nformac'J1, nos nikow i kopii
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw
danych
Wspomaganie uzytkownikow Konsu.l tacje, szkol@ma,
0304 feme B-5 materiaty pomocnicze
SYStemow i instrukcje dla uzytkownikow
031 Bank danych szkoly/placowki
. . Dla zbiorow zaliczonych do
0310 Zbiory informacji BE-5 kat. A — wydruk na pgpierze
0311 Udostgpnianie zasobow zawartych w B-5
bazach danych
Utrzymanie sprawnosci technicznej
0312 i technologicznej sprz¢tu B-5
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Zakup sprzgtu komputerowego B-5
0313 . L E
i oprogramowania uzytkowego
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI
I WNIOSKI
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dotyczace obslugi si¢ od daty dezaktualizacji
050 prawnej, skarg B-10 danego przepisu. Do kat. A
i wnioskow zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
051 Prowadzenie spraw sadowych
Cywilnych, karnych, pracy,
0510 Rejestr spraw sadowych. Materiaty B-10 administracyjnych,
gospodarczych itd.
Wspoldziatanie z organami $cigania w
0511 . . B-5
sprawach zapobiegania przestgpstwom
052 Opiniowanie Rroj §ktéw akt(")v&{ B-5
prawnych, umow i porozumien
053 Opinie prawne B-5
Wykladnia, interpretacja
. wiasnych aktow
054 Interpretacje prawne A normatywnyzh. Pozostatych —
kat. B-5
055 Skargi i wnioski
0550 Rejestr skarg i wnioskow A
0551 Rozpatrywanie skarg i wnioskow BE-5
0552 Analizy i oceny skarg i wqioskéw, A
roczne sprawozdania
06 WYDAWNICTWA, OGLOSZENIA,
KOMUNIKATY
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dotyczace si¢ od daty dezaktualizacji
060 . . A B-10 danego przepisu, Do kat. A
wydawnictw 1 publikacji . . .
zalicza si¢ wilasne ustalenia w
tym zakresie
061 Wydawnictwa, publikacje
Zapotrzebowania materialowe,
0610 Wykonania poligraficzne B-2 zleclf(r;;el ;zggﬁiﬁéfme’
korespondencja
Dokumentacja kazdego tytutu:
karty wydawnicze, umowy
0611 Wtasne publikacje A opracowan autorskich
i redakcyjnych, recenzje,
opinie, projekty graficzne
062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia,
wywiady
0620 Prenumerata d;iennikéw B-2
i czasopism
0621 Ogloszenia i obwieszczenia B-3
062 Wywiady i informacje dla $rodkow A Dls‘ d‘;rjvsvyi’egi?ﬁ‘a‘g;‘t’;ﬁg“
masowego przekazu . . L.
w prasie, radiu i telewizji
Wycinki prasowe i zewngtrzne
0623 materiaty informacyjne A
o dzialalnos$ci wlasne;j
063 Kroniki i monografie
0630 Kroniki i mono graﬁe. o dziatalnosci A
wlasnej
0631 Kroniki i monografie obce B-5
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064 Wystawy, pokazy, imprezy, Imprezy state
prezentacje i okoliczno$ciowe
Programy, scenariusze,
.. materiaty pomocnicze, ksiggi
0640 Wystawy, pokazy i imprezy wlasne A pamiatkowe wystaw,
pokazoéw, imprez wlasnych
0641 Techniczna obshlga wystaw, pokazdw i B-2
imprez
Do kat. A zalicza si¢ wlasne
. . . opracowania oraz
0642 Udzial w obiczy:h :rilc): Zzaccél krajowych A sprawozdania z czynnego
& 4 uczestnictwa. Pozostate
materiaty — kat. B-2
065 Sponsoring BE-5
066 Patronat, komitety honorowe BE-5
Obejmuje ogdlne sprawy
. WSPOLDZIALANIE, N e K
KONTAKTY nie zwigzane bezposrednio
z dokumentacja innych klas
Okres przechowywania liczy
Przepisv prawne dotvezace si¢ od daty dezaktualizacji
070 DISY prawn yeza BE-10 danego przepisu. Do kat. A
wspoldzialania i kontaktow . . .
zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
071 Wspéldzialanie
Do kat. A klasyfikuje si¢
programy, materiaty
Wspoldziatanie z urzgdami, ' 1pformac1e o realizacji
. L e wspolpracy, pozostate — kat.
0710 instytucjami, organizacjami, A . .
e o B-5. Korespondencja ogoélna,
stowarzyszeniami, zwigzkami itp. merytoryczna w Klasach
zwiazanych tematycznie
z rodzajem wspotpracy
Wspoldziatanie z komorkami z ﬁhar’nl, JedI’IOStkEl'Il:ll ZGSP.OhI
0711 : . . .. . BE-5 szkot/placowek i innymi
organizacyjnymi wlasnej jednostki . . . g .
komérkami organizacyjnymi
Zaproszenia, zyczenia,
0712 Reprezentacja B-5 podzigkowania, i inna
korespondencja
072 Kontakty i wspélpraca zagraniczna
Ogolne zasady i programy kontaktow
0720 ’ A
zagranicznych (wlasne)
Sprawozdania z wyjazdow,
0721 Wyjazdy zagraniczne A wnioski wyjazdowe,
korespondencja — kat. B-2
Programy pobytu oraz sprawozdania z
: : s iali przebiegu rozméw. Pozostate:
0722 Przy]r.now,ar.ne przeds.taw1c1el1 A ewidencja upominkow, dokumentacja
1 g0sC1 z zagranicy zakwaterowania, sprawy tlumaczen —
kat. B-2
0723 Wymiana doswiadczen B-5 Wymlgpa dokun.l.entaql
i informacji
Gromadzenie informacji na temat
0724 procesOw integracyjnych BE-5
z Unia Europejska
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM,
BIBLIOTEKA
Przepisy prawne dotyczace
080 biurowosci, archiwéw i biblioteki B-10
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081 Instrukcje, rejestry, regulaminy
0811 Ipstmkc_]a kancelaryjna A
i rzeczowy wykaz akt
0812 Rejestry kancelaryjne A Rzeczowe
Kontrolki wptywow
Srodki ewidencji i kontroli obiegu i wysytanie korespondencji,
0813 .. B-2
dokumentacji dowody optat pocztowych,
rozdzielniki, terminarze
082 Archiwum zakladowe.
Skladnice akt
Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
0820 przekazywanej do archiwum/sktadnicy A
akt
Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
Ewidencja zasobu archiwum dokumentacji (aktowej,
0821 A . . .
zaktadowego technicznej) przeznaczonej
do zniszczenia lub przekazania
na makulature
Ewidencja udostgpniania Zezwolenia, karty
0822 . . . B-2 L
1 Wypozyczania udostgpniania akt
0823 Zagubienie badz utrata akt A Postgpowanie wyjasniajace,
protokotly
0824 Brakowanie akt, protokoty zniszczenia A
083 Biblioteka szkoly/placowki
0830 Ewidencja zasobu bibliotecznego B-50 Inwentarze, katalogi
0831 Zakup ksiazek i innych wydawnictw B-2
0832 Ew1denCJq wypozyczefi zbiorow B-5
bibliotecznych
Postepowanie dotyczace zwrotu
0833 wypozyczonych ksiazek B-5
i wydawnictw
0834 Brakowanie zblgrow blbhotefc'znych, B-3
weryfikacja przydatnosci
Zasady organizacji
i nowoczesnej techniki pracy
biurowej, wspotpraca z
084 Technika pracy biurowej B-5 instytucjami, wprowadzanie
nowych technik biurowych,
pomoc i nadzér w tym
zakresie
085 Formularze i druki
0850 Wzory formularzy i drukéw wiasnych A
0851 Gospodqua formularzaml B-3
i drukami
0852 DI'l:lkl Scistego zaracl}owama B-3
i powszechnego uzytku
086 Pieczecie, tablice, ogloszenia
0860 Pieczecie urzgdowe i stemple A Wzory od'c1sko.we iich
ewidencja
0861 Zamawianie pliecziqm'urze.;dowych i B-10
stempli, likwidacja
0862 Tablice urzgdowe, 1n’formacyj ne B-5
i ogloszen
Oplaty i ryczalty pocztowe,
087 .
telefoniczne
0870 Tabele optat pocztowych B-5
0871 Oplfaty i ryczalty B-5
0872 Telegramy, tel.efonogramy, dalekopisy B-5
i telefaksy
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0873 Optaty za Internet B-5
0 NADZOR, KONTROLE,
BADANIA
090 Zasady i tryb postepowania w BE-10 Do kat. A zalicza si¢ wlasne
sprawach nadzoru, kontroli i badan ustalenia w tym zakresie
091 Kontrole, inspekcje, lustracje. Nadzor
pedagogiczny
Nadzor pedagogiczny kuratora o§wiaty
0910 1 innych organéw sprawujacych nadzor B-10
pedagogiczny. Realizacja zalecen
Nadzér organu prowadzacego
Kontrole zewngtrzne oraz realizacja szkole/placowke w ZakI'.CSIC
0911 . , A spraw finansowych i
zalecen i zarzadzen pokontrolnych g ..
administracji. Inne kontrole
zewngtrzne
0912 Kontrole wewngtrzne B-5 Plany, notatki, sprawozdania
. . Plany nadzoru
0913 Nadzor pedagogch{ly dyr ektora B-10 pedagogicznego i ich
szkoty/placowki L
realizacja
0914 Ksiazki kontroli B-5
0915 Upowaznienia do pr;eprowadzema B-10 Rejestr
kontroli
092 Badania (monitoringi)
0920 Zewngtrzny pomiar y ako.sc1 pracy A
szkoty/placowki
0921 Inne badania (monitoringi) A Np. dotycza}ce §tanu oswiaty w
wojewodztwie
Wewngtrzny pomiar jakosci pracy . ,
0922 szkoty/placéwki A Plany, narzedzia bada,
raporty, sprawozdania
0923 Wykorzystanie wynikéw badan A
1 KADRY
10 ZASADY PRAC I PLAC.
EWIDENCJA OSOBOWA
Okres przechowywania liczy
Zbiér przepiséw prawnych si¢ od daty dezaktualizacji
100 dotyczacych pracy, plac oraz spraw BE-10 danego przepisu. Do kat. A
osobowych zalicza si¢ wlasne ustalenia w
tym zakresie
101 Praca i place
1010 Umowy zbiorowe i zakltadowe A Wtlasne, zewngetrzne — kat. B-5
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac A Wiasne, zewngtrzne — kat. B-5
1012 Regulaminy pracy, czas pracy A Wiasne, zewngtrzne — kat. B-5
1013 Zasady Wynagrod.zenla,.nagr adzania i A Wriasne, zewngtrzne — kat. B-5
premiowania
Ewidencja osobowa, legitymacje
102 oy
wlasnych pracownikow
1020 Akta osobowe pracownikow BE-50
1021 Pomoce ewidencyjne do akt B-50
osobowych
Legitymacje stuzbowe i karty
1022 identyfikacyjne pracownikow wiasnej B-5
jednostki
1024 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp. B-5
103 Sprawy pracownicze
1030 Alimenty i inne potracenia B-5
1031 Zasitki rodzinne B-5
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ZATRUDNIANIE,
1 WYNAGRADZANIE
I NAGRADZANIE
PRACOWNIKOW
110 Przepisy prawne flotyczqce doty.czqce BE-10
zatrudniania i wynagradzania
Zatrudnianie i zwalnianie
111 oo
pracownikow
Zapotrzebowanie i nabor pracownikow Oferty (Zgloszema) !
. korespondencja z
1110 , ogloszenia B-2 .
o wolnych stanowiskach pracy kandydatami, testy
kwalifikacyjne
Akta dotyczace konkretnych
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B-2 pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych
1112 Zatrudnlame w godzinach B-2
nadliczbowych
1113 Praktyki, praktykanci, staze B-5
Wykazy etatow, plany rozmieszczenia
1114 D A
pracownikow
1115 Przeglady kadrowe, okresowe oceny BE-5
1116 Obsadzanie stanowy15k w drodze B-S
konkursow
117 Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem B-5
Pracy
Wynagradzanie, nagradzanie,
112 awansowanie i opiniowanie
pracownikow
Kopie decyzji o przyznaniu
1120 Wynagradzanie B-2 nagrod odktada si¢ do akt
osobowych
1121 Nagradzanie pracowplkow B-2
z funduszu nagrod
1122 Dodatkowe wynagrodzenia B-2
Awans zawodowy nauczycieli
1123 Awansowanie pracownikow B-2 Awans zawodowy
pracownikow samorzadowych
1124 Nagrody jubileuszowe B-2
1125 Dyplomy, listy, podziekowania B-2 Jeden egzemplarz odklada sie
yplomy, fisty, podzic ] do akt osobowych
1126 Opinie o pracownikach B-5 Oceny przcy
Nagrody kuratora, ministra i inne Jeden egzemplarz odktada si¢
1127 S B-2
nagrody dla nauczycieli do akt osobowych
Odznaczenia panstwowe
113 .
i resortowe
1130 Ewidencja pracownikow odznaczonych BE-10
1131 Odznaczenia panstwowe B-5 Whioski
1132 Odznaczenia resortowe B-5
114 Prace dodatkowe pracownikow B-5 Prace Zleco?e’ Hmowy
o dzieto
12 SZKOLENIA
PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dot.y crace szkolenia B-10 Wiasne ustalenia — kat. A
pracownikow
122 Formy i metody szkolenia
1220 Plany i programy szko'lenlg A
pracownikow i ich realizacja
1221 Analizy i oceny form szkoleniowych A
1222 Kursy B-3
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1223 Szkolenie praktykantow B-3
1224 Samoksztalcenie, doksztatcanie B-3
13 DYSCYPLINA PRACY,
URLOPY, KARTY
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dotyczace si¢ od daty dezaktualizacji
130 dyscypliny pracy, urlopéw, karania BE-10 danego przepisu. Do kat. A
pracownikow zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
131 Dyscyplina pracy
1310 Listy obecno$ci pracownikoéw Be
. Zaswiadczenia o niezdolnosci
1311 Absencja chorobowa B-5 do pracy. Pozostale — kat. Be
1312 Ksigzki wyj$é B-3
Rachunki i rozliczenia
. . e kosztow podrozy stuzbowych
1313 Ewidencja delegacji shuzbowych B-5 . .
naleza do dowodow
ksiggowych — kat. B - 5
132 Urlopy pracownicze
1320 Plany i wykorzystanie urlopoyv B-3
wypoczynkowych pracownikow
1321 Urlopy okoliczno$ciowe B-3
1322 Urlppy macierzynskie B-3
i wychowawcze
1323 Urlopy bezptatne B-3
1324 Urlopy dla poratowania zdrowia B-3
1325 Urlopy szkoleniowe B-3
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
. o . Zgodnie z przepisami
1330 Upomnienia na pi§mie — odwotania Be Kodeksu pracy
Komisje dyscyplinarne. Rzecznik
1331 . L B-5
dyscyplinarny dla nauczycieli
1332 Zacieranie natozonych kar B-5
1333 Zawieszanie prerlc.owmkow B-S
w czynno$ciach
14 SPRAWY SOCJALNO -
BYTOWE PRACOWNIKOW
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dot ce spra si¢ od daty dezaktualizacji
140 ZepiSy prawne Cotyczace Sp W BE-10 danego przepisu. Do kat. A
socjalno — bytowych pracownikow . . .
zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
141 Mieszkania, ogrédki dziatkowe,
dzialki budowlane
Mieszkania pracownicze, pomoc, Decyzje w przedmiotowych
1410 . . ) o . B-5
interwencje, pozyczki mieszkaniowe sprawach
1411 Dojazdy do pracy — doptaty do biletow B-3
1412 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B-3
142 Opieka zdrowotna
1421 Sanatoria, wczasy lecznicze B-5 Decyzje o dofinansowaniu
1422 Zasitki chorobowe B-5 Dokumentacja stanowlqca
podstawg przyznania
Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe Decyzje w przedmiotowych
1423 V. B-5
iinne sprawach
1424 Opieka nad inwalidami B-3
1425 Opieka nad emerytami i rencistami B-3
Opieka nad dzie¢mi — ztobki, Wypoczyne
1426
przedszkola k-3
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Wypoczynek pracownikow
143 D .
iich rodzin
1430 Weczasy pracownicze i rodzinne B-5 Decyzje o dofinansowaniu
1431 Obozy,. koloni§ QIa dzieci B-S
i mlodziezy
1432 Imprezy kulturalno — o§wiatowe B-2
15 EMERYTURY, RENTY,
UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne e‘meryt.alno - B-10
rentowe i ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B-10
1511 Whioski o emerytu.ry’dla wlasnych B-3
pracownikow
Wnhioski o renty inwalidzkie
1512 . . o B-3
i specjalne dla wlasnych pracownikow
152 Ubezpieczenia spolteczne
Podstawy wymiaru sktadek
1520 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B-5 ubezpieczeniowych,
korespondencja
Okres przechowywania liczy
1521 Ubezpieczenia grupowe B-10 si¢ od daty uptywu terminu
umowy ubezpieczenia
Legitymacje ubezpieczeniowe Rejestr wydanych legitymacji
1522 pracownikow B-5 lub duplikatow, skorowidze,
legitymacje zwrocone
16 BEZPIECZENSTWO
I HIGIENA PRACY
Okres przechowywania liczy
Przepisy prawne dotyczace si¢ od daty dezaktualizacji
160 ; . BE-10 danego przepisu. Do kat. A
bezpieczenstwa pracy . . .
zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 Pr'zegla(fiy i kqntFo.la stanu B-3
bezpieczenstwa i higieny pracy
1611 Analizy i oceny .stanu bezpieczenstwa i B-5
higieny pracy
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna .i sprzet ochrony B-3
osobistej
1621 Urzadzenia ochronne i sanitarne B-3
1622 Srodki utrzymania czystosci B-3
163 Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe
1630 Wypadki przy pracy A
1631 Inne wypadki B-10
1632 Zgtoszenia chorob zawodowych B-10
1633 Anal.izy i oceny wypadkowosci A
i chorob zawodowych
Bx — okres przechowywania
1634 Badania okresowe pracownikow Bx zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku pracy
1635 Profilaktyka zapobiegawcza B-5
2 SRODKI RZECZOWE
20 ADMINISTROV’VANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
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Okres przechowywania liczy
Podstawowe zasady gospodarowania si¢ od daty dezaktualizacji
200 . y gospoc BE-10 danego przepisu. Do kat. A
nieruchomosciami . . .
zalicza si¢ wlasne ustalenia
w tym zakresie
201 Administrowanie nieruchomosciami
Ewidencja nieruchomosci, lokali
2010 i pomieszczen uzytkowanych przez B-10
szkole/placowke
Nabywanie, zbywanie, zamiana Dokumentacja prawna
nieruchomosci, lokali i techniczna. Okres
2011 . . , B-25 L .
i pomieszczen na potrzeby przechowywania liczy si¢ od
szkoty/placowki daty zbycia obiektu.
Podatki, optaty i czynsze za lokale, Z wyjatkiem dowodow
2012 ) L . B-10 .
pomieszczenia i nieruchomosci wiasne ksiggowych — kat. B-5
Umowy, korespondencja.
Wynajem nieruchomosci i lokali Okres przechowywania liczy
2013 . . B-5 . .
wiasnych innym jednostkom si¢ od daty wygasnigcia
Umowy najmu
202 Utrzymywanie lokali
i pomieszczen
2020 Utrzymanie czystos$ci B-2
2021 Ogrzewanie lokali i pomieszczen B-2
2022 Os$wietlenie B-2
2023 Woda, kanalizacja, $cieki itp. B-2
2024 Dekoracja, flagowanie, estetyka B-2
203 Ochrona obiektéw i mienia
Instrukcje, ksiazki kontroli
Ochrona przeciwpozarowa wewngtrznych, opinie o
2030 . Przeciwp B-5 projektach technicznych
w nieruchomos$ciach wiasnych X .
systemow wykrywania
i sygnalizacji pozaru
Dokumentacja dotyczaca
organizacji i funkcjonowania
Ochrona (strzezenie) obiektow strazy przemystowej oraz
2031 B-5 . .
wiasnych agencji ochrony przy ochronie
obiektéw. Dzienniki stuzb,
meldunki
2032 Ochrona mienia wlasnego B-3
21 GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI
Zaopatrzenie w materialy
210 . .
i pomoce biurowe
. . Zamowienia, zakupy. Oferty,
2100 Zrodta zaopatrzenia, dostawey B-2 Katalogi dostawcow — kat. Be
Magazynowanie i uzytkowanie Dowody przychodu i
2101 ruchomosci, materiatow, narzedzi B-5 rozchodu, kartoteki
i pomocy biurowych magazynowe
2102 EW1de.nCJ' a rgchomosm, -narzqdm, B-5
materiatdbw 1 pomocy biurowych
2103 Likwidacja $rodkow trwatych B-5 Sklady k.oml.sjl’ pr otokoty
likwidacji
211 Meble i sprzet biurowy.
Meble szkolne.
2110 Zaopatrzenia, zamowienia, przydziaty B-3
2111 Konserwacja i remonty B-3
2112 Kasacja i uptynnianie B-5
212 Maszyny i urzadzenia biurowe
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Zapotrzebowania, zamowienia ,
2120 przydziaty B-3
Dokumentacja techniczna,
instrukcje obstugi, opisy
2121 Dokumentacja techniczna B-5 techniczne, gwarancje,
i eksploatacyjna maszyn i urzadzen katalogi. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty zniszczenia maszyny
Gospodarka materialowa
213 . .
i narzedziowa
2130 Zasady ggspodark} mat.erlalowej B-10 Wiasne ustalenia — kat. A
i narz¢dziowej
2131 Ewidencja materialow i narzedzi B-10
2132 Magazyngwame materlalow B-10
i narzedzi
2133 Rozliczenie zuzycia materiatow B-5
2134 Gospodarka odpadaml (surowcami B2
wtornymi)
214 INWENTARYZACJA
2140 Inwentaryzacja B-5
2141 Formularze inwentaryzacyjne B-5 Spisy i protokotly
2142 Komisje inwentaryzacyjne wlasne B-5 Sktady komisji
2143 Wycena i przecena, amortyzacja B-10
22 INWESTYCJE I REMONTY
BUDOWLANE
Przepisy prawne dotyczqce inwestycji i
220 remontow B-10
Przygotowanie inwestycji ) .
221 i remontow obiektow szgkolnych B-5 Korespondencja
222 Reall.zaqa, at.i'b.wr i mzlt’czeme B-5
inwestycji i remontow
223 Remonty biezqce
2230 Wykonawstwo remontdéw biezacych B-5 Umowy, zlecenia
2231 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
23 TRANSPORT
Okres przechowywania liczy
si¢ od daty dezaktualizacji
230 Przepisy prawne dotyczace transportu BE-10 danego przepisu. Do kat. A
zalicza si¢ wlasne ustalenia w
tym zakresie
231 Zakup i ewidencja §rodkéw transportu B-10
232 Eksploatacja srodkéw transportu B-5
3 BUDZET, PODATKI,
RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONANIE
BUDZETU
Okres przechowywania liczy
Przepisv prawne dotvezace si¢ od daty dezaktualizacji
300 pIsy pr cotycza BE-10 danego przepisu. Do kat. A
planowania budzetowego . . .
zalicza si¢ wilasne ustalenia w
tym zakresie
301 Budzet szkoly/placéwki
Opracowania i materialy dotyczace
3010 projektowania budzetu B-5
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Budzety komorek
3011 Budzet szkoly/placowki i zmiany A :;ﬁi?;f;fgg%ﬁ
(zespotu/placowek)
3012 Plany finansowe i.sprgyvozdania z ich B-5
realizacji
302 Realizacja budzetu B-5
303 Gospodarka pozabudzetowa B-5
Finansowanie inwestycji
304 . .
i remontow
3040 Plany ﬁnansowapia ipwestycji iich B-5
realizacja
3041 Finansowanie remontdéw kapitalnych B-5
3042 Finansowanie remontow biezacych B-5
305 Fundusze spfecjalne i c?lowe, dotacje B-5
i subwencje
RACHUNKOWOSC,
31 KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
Przepisy prawne dotyczace
310 rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi B-10
kasowej
311 Sprawy ogolne ‘dotyczq?e urzadzen B-3
do ksiegowania
312 Ksiggowos$¢ budzetowo - finansowa
3120 Dokumentacja ksiqgowa} ksiggowosci B-5 Ksiggi, rej estry, fizienniki,
budzetowe] kartoteki itp.
3121 Dowody ksiqgowe kgiqgowoéci B-S
budzetowej
3122 Dokumentacja ksiggowa inwestycji B-5 KSqulﬂkfgtzsfterlZi’ Sf;enmkl’
Okres przechowywania
catosci dowodow dotyczacych
3123 Dowody ksiggowe inwestycji B-5 danej inwestycji liczy sig¢ od
nastgpnego roku po jej
rozliczeniu
Ksiegowos$¢ podatkow i oplat oraz Ksiggi, rejestry, dzienniki,
313 . L B-5 7.
innych naleznos$ci kartoteki itp.
314 Place, delegacje stuzbowe
3140 Dokumentac;j alli Sst%}lllzpagi sporzadzaniu B-5 W tym karty pracy
3141 Listy ptac B-50 Kopie —kat. B—5
3142 Kartoteki wynagrodzen B-50 Kopie —kat. B—5
Listy innych wynagrodzen stanowiace
3143 podstawe do naliczania renty lub B-50 Kopie —kat. B—5
emerytury
3144 Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5
3145 Rozliczenia delegacji stuzbowych B-5 w fi{rﬁ;l:;llel;zéegg,t,z W
3146 Deklaracje podatkowe PIT B-5
3147 Deklaracje ZUS RMUA B-3
3148 Zaswiadczenia o zarobkach B-3
315 Obsluga kasowa
3150 Dokumentacja kasowa B-5 Ksiggi, rejestry, dzienniki, itp.
3151 Raporty kasowe — oryginaty B-5 Kopie — kat. B - 2
3152 Uzgodnienia sald B-3
3153 Depozyty kasowe B-5
3154 Rewizje i lustracje kasy B-5
3155 Dowody kasowe B-5 Oryginaty KP, KW itp.
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Nadzor nad rachunkowoscia,
316 ksiggowoscig, dokumentacja B-3
i obsluga kasowa
14 ZAMOWIENIA PUBLICZNE,
PRZETARGI, OFERTY
Okres przechowywania liczy
Przepisv prawne dotvezace si¢ od daty dezaktualizacji
340 PIsy pra, yera BE-10 danego przepisu. Do kat.
zamoOwien i przetargow Krvterd . .
yteria zalicza si¢ wlasne
ustalenia w tym zakresie
341 Kryteria oceny ofert BE-5 Do kategorii A ;ahcza 516
wlasne ustalenia i wytyczne
342 Zamowienia publiczne B-5
Dla kazdego zamdowienia
prowadzi si¢ odrgbna teczke
zawierajaca specyfikacje,
. formularze ofertowe, materiaty
343 Przetargi B-5 kontrahentéw, protokoty
komisji i decyzje. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty realizacji przedsigwzigcia
Oferty i decyzje o wyborze
. ) jednej z nich. Dla kazdego
3440 Zapytanie o ceng B-5 zlecenia prowadzi si¢ odrgbne
teczki
3441 ZamoOwienia z wolnej reki B-5
3442 Licytacja elektroniczna B-5
. . . Oferty i decyzje o wyborze
Negocjacje z ogloszeniem, negocjacje ) A .
. jednej z nich. Dla kazdego
3443 bez ogloszenia, B-5 . S
dialog konkurencyijny zlecenia prowadzi si¢ odrgbne
teczki
3444 Urzad Zamowien Publicznych B-5 Decyzje, korespondencja
3445 Wriasna strona internetowa BIP B-5 Ogloszenia, informacje
3446 Rejestr Zamowien Publicznych B-5
3447 Plan Zamoéwien Publicznych B-5
3448 Sprawozdania Zamoéwien Publicznych B-5
4 NAUCZANIE
I WYCHOWANIE
ORGANIZACJA I PROGRAMY
43 PRACY DYDAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZEJ
Okres przechowywania liczy
430 Przepisy prawne dotyczace oSwiaty BE-10 si¢ od daty dezaktualizacji
danego przepisu.
Organizacja pracy w
431 szkotach/placéwkach A
432 Organizacja roku szkolnego B-5
433 Innowacje i ek§p erymenty A
pedagogiczne
Badania naukowe w
434 szkotach/placéwkach A
435 'Nom(?nklat’u'ra (klasyﬁkaCJ a) zawodow BE-10
i specjalnosci szkolnictwa zawodowego
436 Progral.ny i plany n.auczama BE-10
i wychowania
437 Druki szkolne
4370 Wzory drukéow szkolnych B-20
4371 Wykaz drukéw szkolnych A
4372 Arkusze ocen B-50
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REALIZACJA PROGRAMOW
44 ORAZ WYNIKI NAUCZANIA 1
WYCHOWANIA
Organizacja i przebieg.
Egzaminy maturalne. Inne egzaminy Oddzielne teczki dla
440 . . BE-5 . .
i sprawdziany poszczegb6lnych typow
egzaminow lub szkot
Sktady komisji. Protokotly
. . . egzaminacyjne, duplikaty
441 Dokumentacje egzaminéw B-50 swiadectw, ewidencja
i sprawdzianéw foet
wydanych $wiadectw
i dyplomow
4410 Sprawdziany w szkole podstawowej B-50
4411 Egzaminy w gimnazjum B-50
4412 Egzamm’y maturalne w liceach B-50
ogolnoksztalcacych
Egzaminy maturalne w liceach
4413 zawodowych i technikach B-50
4415 Egzaminy eksternistyczne B-50
4416 Egzaminy wstgpne B-50
4417 Egzaminy w szkotach specjalnych B-50
Wyniki nauczania, wyniki
egzamindw sprawdzajacych i . .
442 poprawkowych, promowanie, A Oceny, analizy, sprawozdania
klasyfikacja
Praktyki uczniow. Praktyki
443 pedagogiczne. Praktyczna nauka B-5 Organizacja i przebieg
zawodu
444 Konkursy i olimpiady BE-5 Orgamzag & przelf{le'g,
regulaminy, wyniki
Samorzad uczniowski, kota
445 Organizacje w szkolach/placowkach BE-5 naukowe, inne organizacje
446 W.eryﬁka-qa- sw1adec?w BE-50
i zwolnienia z nauki
45 UCZNIOWIE
I WYCHOWANKOWIE
450 Obowigzek szkoln.y i obowigzek BE-5
nauki
4500 Rekrutacja, przyj mowanie i kierowanie B-5
do szkoél/placowek
Swiadczenia dla uczniow
451 . .
i wychowankow
4510 Stypendia i zasitki B-5
4511 Pomoc materialna fiz1e01om W B-5
rodzinach wlasnych i zastepczych
4512 Dozywianie B-5
4513 Legitymacje, ulgi kolejowe B-5
4514 Dowozenie uczniow B-5
4515 Internaty, bursy, stancje, $wietlice B-5
Stypendia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu. Stypendia Prezesa B-5
4516 0
Rady Ministrow
Poradnictwo psychologiczno —
pedagogiczne. Ksztalcenie specjalne. BE-10
452 Nauczanie indywidualne.
Specjalistyczna pomoc i opieka
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Przestepczosé dzieci i mlodziezy.
453 Profilaktyka spoleczna. BE-10
Resocjalizacja
454 Opieka .lllgleIIIICan - lek.a,rska, B-10
bezpieczenstwo uczniow
L . Kota zainteresowan, wystawy,
455 Organizacja zaje¢c pozalekcyjnych B-10 pokazy itp.
Zawody sportowe, turnieje.
Sport i turystyka. Wycieczki, obozy, Gimnastyka korekcyjna.
456 st B-10 . .
kolonie i inne formy wypoczynku Nadobowiazkowe zajgcia
z wychowania fizycznego
46 PRZYSPOSOBIENIE OBRONNE
460 Zasady, 0rga‘nlz.ac3 a, przebieg B-10
przysposobienia obronnego
461 Kursy i obozy przysposobienia B-5
obronnego. Konkursy
47 POMOCE NAUKOWE
470 Srodki dyda.kty.czne wizualne i B-5
audiowizualne
471 Sprzet laboratoryjny B-5
472 Inne pomoce naukowe B-5
473 Podreczniki B-5
48 BIBLIOTEKI SZKOLNE B-10
480 Dobdr i kwalifikowanie ksigzek B-10
i czasopism do bibliotek szkolnych
481 Informacje o ksigzkach B-5
482 Lektury szkolne B-20
483 Czytelnictwo B-10
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