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	1
	2
	3
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	5
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	7

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	

	
	00
	
	
	Organy kolegialne
	
	Do kategorii B25 kwalifikuje się dane o składzie, materiały na obrady, protokoły uchwały, wnioski, regulaminy, a do kat. B5 – dokumentację obsługi.

Dla każdego organu zakłada się odrębnie numerowaną podteczkę

	
	
	000
	
	Rada Pedagogiczna
	B25
	Uchwały Rady Pedagogicznej, protokolarz

	
	
	001
	
	Rada Rodziców
	B25
	Uchwały Rady Rodziców

	
	
	002
	
	Samorząd uczniowski
	B25
	

	
	
	003
	
	Własne komisje i zespoły (stałe i doraźne)
	B25
	Jak przy klasie 000, dla każdej komisji prowadzi się oddzielną teczkę

	
	
	004
	
	Narady (zebrania) pracowników
	B25
	inne niż wymienione w klasach 000-003 

	
	
	
	
	
	
	

	
	01
	
	
	Organizacja
	
	

	
	
	010
	
	Organizacja własnej placówki
	B25
	Przepisy dot. własnej placówki 
Akty erekcyjne, przekształcenia, łączenie, likwidacja, ustalanie profilów kształcenia, NIP, REGON

	
	
	011
	
	Statut Zespołu Szkół Terenów Zieleni
	B25
	W tym regulaminy np. internatu, biblioteki

	
	
	012
	
	Regulaminy organizacyjne
	B25
	Regulamin pracy, wynagradzania itp.

	
	
	013
	
	Przekazanie mienia
	B25
	Protokoły zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy

	
	
	014
	
	Pełnomocnictwa i upoważnienia
	B10
	Okres przechowywania liczy się od daty wycofania lub wygaśnięcia pełnomocnictwa czy upoważnienia

	
	
	015
	
	Ochrona i dostęp do informacji
	
	

	
	
	
	0150
	Ochrona danych osobowych
	B10
	

	
	
	
	0151
	Informacje niejawne
	B10
	

	
	
	
	0152
	Obsługa i udostępnianie informacji publicznej
	B10
	BIP

	
	
	016
	
	Informatyzacja
	
	

	
	
	
	0160
	Licencje na oprogramowania 
	B10
	

	
	
	
	0161
	Wdrażanie i eksploatacja oprogramowania i systemów teleinformatycznych
	B10
	W tym uprawnienia dostępu 

	
	
	
	0162
	Kopie bezpieczeństwa
	B5
	

	
	
	017
	
	Organizacja biurowości 
	
	

	
	
	
	0170
	Przepisy kancelaryjne i archiwalne
	B25
	Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie działania składnicy akt, inne instrukcje dot. postępowania z dokumentacją oraz korespondencja w tych sprawach

	
	
	
	0171
	Środki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji
	B5
	w tym pomocniczy rejestr korespondencji, książka pocztowa, rejestry przesyłek, itp.

	
	
	
	0172
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B10
	Księga druków ścisłego zarachowania

	
	
	
	0173
	Ewidencja pieczęci i pieczątek
	B25
	Zamówienia i zbiór  odcisków pieczęci 

	
	
	
	0174
	Dziennik korespondencji dokumentacji zawierającej informacje niejawne
	B10
	

	
	
	018
	
	Składnica akt
	
	

	
	
	
	0180
	Ewidencja dokumentacji przechowywanej              w składnicy akt
	B25
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych; sposób prowadzenia ewidencji – w instrukcji o organizacji i zakresie działania składnicy akt

	
	
	
	0181
	Przekazywanie dokumentacji do składnicy akt
	B25
	Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,.

	
	
	
	0182
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	B25
	Korespondencja, protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na makulaturę, protokoły potwierdzające zniszczenie dokumentacji, zagubienia 

	
	
	
	0183
	Udostępnianie dokumentacji
	B5
	Zezwolenia, karty udostępniania akt


	
	02
	
	
	Akty normatywne. Obsługa prawna
	
	

	
	
	020
	
	Akty normatywne władz nadrzędnych
	B10
	Uchwały organu prowadzącego dot. działalności szkoły

	
	
	021
	
	Zarządzenia dyrektora
	B25
	Komplet podpisanych zarządzeń dyrektora.

	
	
	022
	
	Sprawy sądowe i sprawy w postępowaniu administracyjnym
	B10
	Okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy

	
	
	
	
	
	
	

	
	03
	
	
	Plany, sprawozdania, statystyka
	
	Z wyjątkiem planów, sprawozdań i analiz dot. zagadnień ujętych w klasie 4

	
	
	030
	
	Programy, plany i sprawozdania własnej jednostki
	B25
	Plany i sprawozdania z ich wykonania (MEN, Starostwo)

	
	
	031
	
	Sprawozdania statystyczne własnej jednostki (GUS)
	B25
	Sprawozdania dla GUS

	
	
	
	
	
	
	

	
	04
	
	
	Skargi i wnioski
	
	

	
	
	040
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	B25
	W tym rejestr

	
	
	041
	
	Skargi i wnioski przekazywane do załatwienia według właściwości
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	05
	
	
	Reprezentacja i promowanie
	
	

	
	
	050
	
	Szkoła w mass mediach
	B25
	Wycinki prasowe dot. działalności szkoły, informacje własne dla mass mediów, konferencje prasowe, wywiady 

	
	
	051
	
	Promocja i reklama szkoły
	B25
	do kat. B25 zalicza się programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty, ulotki np. informatory o szkołach, ulotki, a do kat. B5 korespondencję związaną z obsługą 

	
	
	052
	
	Udział w wystawach, targach i pokazach
	B5
	Np. udział w Powiatowych Dniach Kariery

	
	
	053
	
	Podziękowania 
	B5
	Podziękowania, życzenia, zaproszenia itp.

	
	
	
	
	
	
	

	
	06
	
	
	Współdziałanie z innymi podmiotami
	
	Obejmuje sprawy ogólne współpracy niezwiązane bezpośrednio z aktami innych klas, m.in. również sponsoring

	
	
	060
	
	Współpraca z instytucjami krajowymi
	B5
	Do kat. B25 należy zakwalifikować opracowania powstałe w wyniku współpracy oraz korespondencję merytoryczną, do kat. B5 pozostałe dokumenty. Dla poszczególnych organów można zakładać odrębnie numerowane podteczki. 

	
	
	061
	
	Współpraca z instytucjami zagranicznymi
	B25
	

	
	
	062
	
	Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
	B25
	

	
	
	063
	
	Sponsoring 
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	07
	
	
	Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym UE
	B25
	W tym ze środków UE (np. Leonardo da Vinci); obsługa finansowa klasa 341

	
	
	
	
	
	
	

	
	08
	
	
	Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	
	Planowanie i sprawozdawczość przy klasie 03; nadzór pedagogiczny przy klasie 417

	
	
	080
	
	Kontrole  
	
	każda kontrola stanowi osobną sprawę

	
	
	
	0800
	Książka kontroli 
	B25
	Wpisy instytucji kontrolujących

	
	
	
	0801
	Kontrole zewnętrzne 
	B25
	Protokoły, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarządzenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji zaleceń, z wyjątkiem nadzoru pedagogicznego

	
	
	
	0802
	Kontrola wewnętrzna
	B25
	Kontrola zarządcza - regulaminy, plany kontroli, protokoły

	
	
	081
	
	Audyt
	B25
	

	
	
	082
	
	Szacowanie ryzyka dla realizacji zadań
	B25
	W tym kontrola zarządcza

	
	
	
	
	
	
	


	1
	
	
	
	KADRY
	
	

	
	10
	
	
	Zasady pracy i płacy
	
	Dotyczące własnych pracowników


	
	
	100
	
	Przepisy prawne dotyczące pracy, płacy i spraw osobowych
	B10
	Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	101
	
	Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
	
	

	
	
	
	1010
	Regulamin pracy, regulamin wynagradzania
	B25
	

	
	
	
	1011
	Wykaz etatów
	B25
	

	
	
	
	1012
	Opis stanowisk pracy i określenie zakresu kompetencji i zadań
	B25
	

	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	110
	
	Zatrudnianie i zwalnianie
	
	

	
	
	
	1100
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	B2
	Oferty i korespondencja z kandydatami, akta dot. zatrudnianych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika – por. klasa 120

	
	
	
	1101
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników 
	B5
	akta dot. zatrudnianych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika – por. klasa 120

	
	
	
	1102
	Konkursy i nominacja na stanowiska
	B5
	Akta dot. konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych 

	
	
	
	1103
	Oświadczenia majątkowe i inne
	B*
	Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach ich rodzin
* czas przechowywania wynika                  z odrębnych przepisów prawa,               w innym przypadku wynosi 6 lat

	
	
	
	1104
	Staże zawodowe, praktyki
	B10
	

	
	
	111
	
	Wynagrodzenie pracowników
	B5
	

	
	
	112
	
	Nagradzanie, odznaczanie i karanie 
	
	

	
	
	
	1120
	Nagrody i odznaczenia
	B10
	Nagrody kuratora, ministra, starosty, dyrektora, odznaczenia państwowe, samorządowe, inne -wnioski i ewidencja

	
	
	
	1121
	Kary 
	B*
	dyscyplinarne i inne kary 
* okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa pracy i Karty Nauczyciela; posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej przy klasie003

	
	
	113
	
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	
	

	
	
	
	1130
	Ocena kwalifikacyjna pracownika samorządowego
	B10
	Rejestr arkuszy ocen pracownika, natomiast oceny pracownika znajdują się w aktach osobowych B50

	
	
	
	1131
	Ocena pracy nauczyciela
	B10
	Rejestr dokonanej oceny pracownika, natomiast karty oceny pracownika znajdują się w aktach osobowych B50

	
	
	114
	
	Awans zawodowy nauczycieli
	B10
	Rejestry oraz dokumentacja; poszczególne stopnie awansu zawodowego prowadzone w podteczkach  

	
	
	115
	
	Prace zlecone
	
	

	
	
	
	1150
	Prace zlecone ze składką ZUS
	B50
	

	
	
	
	1151
	Prace zlecone bez składki ZUS
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe pracowników
	
	Dla każdego pracownika prowadzi się odrębną teczkę zgodnie z przepisami kodeksu pracy. Okres przechowywania liczy się od daty zwolnienia pracownika, jeśli akt osobowych nie przekazano w ślad za przeniesionym pracownikiem

	
	
	
	1200
	Akta osobowe pracowników
	B50
	

	
	
	
	1201
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	Księga ewidencyjna oraz dane w systemach bazodanowych

	
	
	121
	
	Legitymacje służbowe
	B5
	Rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatów, zwrócone legitymacje, itp. Legitymacje uczniowskie przy klasie 4314, w tym wnioski o wydanie duplikatów

	
	
	122
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	
	

	
	
	
	1220
	Rejestr wydanych zaświadczeń
	B5
	

	
	
	
	1221
	Rejestr wystawianych świadectw pracy
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy 
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	B10
	Do kat. B25 zalicza się własne przepisy, a do kat. B10 przepisy zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	131
	
	Przegląd warunków bhp
	B25
	

	
	
	132
	
	Szkolenia bhp pracowników
	B10
	Rejestr zaświadczeń, w aktach osobowych zaświadczenia

	
	
	133
	
	Instrukcje bhp
	B10
	

	
	
	134
	
	Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka pracy
	B25
	w tym ocena ryzyka zawodowego

	
	
	135
	
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10
	Rejestr zaświadczeń lekarskich, a w aktach osobowych znajdują się zaświadczenia

	
	
	136
	
	Wypadki przy pracy i w drodze do / z pracy
	B10
	W tym rejestr wypadków; protokoły, karty wypadków, orzeczenia; przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich oraz rejestr wypadków - kat. B25 

	
	
	137
	
	Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
	B25
	W tym rejestr czynników szkodliwych B40

	
	
	
	
	
	
	

	
	14
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	

	
	
	140
	
	Czas pracy
	
	

	
	
	
	1400
	Listy obecności pracowników
	B3
	

	
	
	
	1401
	Absencje w pracy
	B3
	

	
	
	
	1402
	Ustalenia i zmiany czasu pracy
	B3
	m.in. grafik miesięczny pracy dozorców

	
	
	
	1403
	Rozliczanie czasu pracy 
	B5
	Karty czasu pracy

	
	
	
	1404
	Delegacje służbowe
	B3
	W tym ewidencja

	
	
	
	1405
	Książka wyjść
	B3
	

	
	
	141
	
	Urlopy osób zatrudnionych 
	
	Karty i listy urlopowe, plany urlopów, wnioski urlopowe

	
	
	
	1410
	Urlopy wypoczynkowe
	B5
	

	
	
	
	1411
	Urlopy macierzyńskie/ojcowskie i wychowawcze
	B5
	przy czym akta dotyczące poszczególnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1412
	Urlopy bezpłatne
	B5
	przy czym akta dotyczące poszczególnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1413
	Urlopy okolicznościowe
	B5
	

	
	
	
	1414
	Urlopy szkoleniowe
	B5
	

	
	
	
	1415
	Urlopy dla poratowania zdrowia
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	15
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych 
	
	

	
	
	150
	
	Szkolenia organizowane we własnym zakresie
	B10
	w tym przy pomocy podmiotów zewnętrznych

	
	
	151
	
	Dokształcanie pracowników
	B5
	Studia, szkolenia organizowane przez inne instytucje, w tym rejestr; kopie dokumentów - do akt osobowych

	
	
	152
	
	Służba przygotowawcza 
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	16
	
	
	Sprawy socjalno – bytowe pracowników 
	
	

	
	
	160
	
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	B5
	

	
	
	161
	
	Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych
	B5
	Dokumentacja dot. praw i przyznawania odzieży ochronnej

Ewidencja, karta przydziału odzieży i sprzętu roboczego

	
	
	162
	
	Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepełnosprawnymi
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	17
	
	
	Ubezpieczenia pracowników
	
	

	
	
	170
	
	Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego
	B10
	W tym deklaracje rozliczeniowe ZUS

	
	
	171
	
	Obsługa ubezpieczenia społecznego
	B5
	w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

	
	
	172
	
	Dowody uprawnień do zasiłków
	B5
	Np. zasiłków chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych, itp. 

	
	
	173
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	B5
	Ewidencja, sprawy duplikatów, zwrócone legitymacje, itp.

	
	
	174
	
	Ubezpieczenia zbiorowe pracowników
	B10
	Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy ubezpieczeniowej

	
	
	175
	
	Emerytury i renty 
	B10
	Ewidencja i wnioski. Okres przechowywania liczy się od daty przyznania renty lub emerytury bądź prawomocnego orzeczenia o odmowie

	2
	
	
	
	SPRAWY ADMINISTRACYJNE 
	
	

	
	20
	
	
	Administracja i eksploatowanie obiektów
	
	

	
	
	200
	
	Administracja obiektami
	
	

	
	
	
	2000
	Dokumentacja techniczna budynków
	B5
	Okres przechowywania liczy się od momentu wyburzenia budynku 

	
	
	
	2001
	Książki obiektów
	B50
	

	
	
	
	2002
	Przeglądy i kontrole obiektów
	B5
	

	
	
	
	2003
	Udostępnianie własnych obiektów i lokali innym jednostkom i osobom
	B5
	okres przechowywania liczy się od daty utraty obiektu lub wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	
	2004
	Wynajem lokali mieszkalnych
	B5
	sprawy dot. lokatorów

	
	
	
	2005
	Administracja nieruchomościami
	B5
	Korespondencja 

	
	
	201
	
	Eksploatowanie budynków i lokali
	B5
	Oświetlenie, gaz, woda i kanalizacja, utrzymanie czystości – umowa, korespondencja – prowadzi się oddzielne teczki

	
	
	202
	
	Inwestycje i remonty
	B5
	dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i odbioru. Okres przechowywania liczy się od momentu rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u użytkownika przez cały czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty

	
	
	203
	
	Ubezpieczenia majątkowe
	B10
	Np. od pożaru, kradzieży 

	
	
	204
	
	Ochrona mienia własnej jednostki
	B10
	Dokumentacja, upoważnienia, umowy 

	
	
	205
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	B10
	Instrukcje bezpieczeństwa pożarowego, plany ochrony przeciwpożarowej, 

W tym rejestr oświadczeń o przeszkoleniu p-pożarowym

	
	
	206
	
	Ochrona środowiska
	B10
	Pozwolenia wodno-prawne, wprowadzanie substancji do środowiska itp., sprawozdania

	
	
	207
	
	Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarządzanie kryzysowe
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	21
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	Dot. środków trwałych i nietrwałych

	
	
	210
	
	Zaopatrzenie 
	
	

	
	
	
	2100
	Zaopatrzenie materiałowe (materiały, meble, sprzęt i urządzenia biurowe, maszyny)
	B5
	m.in. zamówienia do firm, korespondencja handlowa, wyposażenie pracowni szkolnych

	
	
	
	2101
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	B10
	Książka inwentarzowa


	
	
	
	2102
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	B10
	Dowody przyjęcia do eksploatacji środka, dowody zmiany miejsca użytkowania środka, kontrole techniczne, protokoły likwidacji itp. Okres przechowywania liczy się od momentu upłynnienia środka

	
	
	
	2103
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B5
	

	
	
	211
	
	Gospodarka odpadami (surowcami wtórnymi)
	B5
	

	
	
	212
	
	Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
	
	

	
	
	
	2120
	Łączność (telefon i internet)
	B5
	Umowy, korespondencja, w tym dokumentacja dot. konserwacji i remontów środków łączności

	
	
	
	2121
	Własne środki transportowe
	B5
	Karty drogowe samochodów, karty eksploatacji samochodów, przeglądy techniczne, remonty bieżące i kapitalne, 

	
	
	
	
	
	
	

	
	22
	
	
	Zamówienia publiczne
	B5
	wnioski, oferty, ogłoszenia, zapytania o cenę, specyfikacje, protokoły komisji, odwołania, korespondencja.

Dla każdego zamówienia prowadzi się oddzielną teczkę.

	3
	
	
	
	FINANSE
	
	

	
	30
	
	
	Przepisy prawne, wyjaśnienia, interpretacje dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	B10
	Przepisy prawne, w tym instrukcja kontroli finansowej i procedury kontrolne, plany kont 

Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu.

	
	
	
	
	
	
	

	
	31
	
	
	Finansowanie 
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	
	Plany i raporty kasowe (nie stanowiące dowodów kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety książeczek czekowych i rozrachunkowych

	
	
	
	3100
	Współpraca z bankami
	B5
	Umowa, wzory podpisów, korespondencja 

	
	
	
	3101
	Raporty kasowe
	B5
	

	
	
	
	3102
	Kwitariusze, książeczki czekowe
	B5
	Kopie kwitariuszy kasowych, grzbiety książeczek czekowych 

	
	
	
	3103
	Plany finansowe roczne
	B25
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	32
	
	
	Księgowość finansowa
	
	

	
	
	320
	
	Dowody księgowe i dokumentacja księgowa
	
	

	
	
	
	3200
	Dowody księgowe
	B5
	Faktury własne i obce, noty obciążeniowe itp.

	
	
	
	3201
	Księgi główne i pomocnicze
	B5
	

	
	
	321
	
	Rozliczenia
	
	z odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi

	
	
	
	3210
	Rozliczenia lokatorów, uczniów
	B5
	

	
	
	
	3211
	Uzgadnianie sald
	B5
	korespondencja

	
	
	
	3212
	Windykacja 
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	33
	
	
	Rozliczenia płac
	
	Zaświadczenia o płacach, por. klasa 122

	
	
	330
	
	Dokumentacja płac
	B5
	Dokumentacja źródłowa do obliczania wysokości wynagrodzenia, w tym teczki pracowników z kopiami dokumentów, których oryginały kadry odłożyły do akt osobowych

	
	
	331
	
	Listy płac
	B50
	W tym listy premii, nagród, zasiłków, itp

	
	
	332
	
	Karty wynagrodzeń
	B50
	

	
	
	333
	
	Rozliczenia składek ZUS
	B10
	W tym wypełnione druki ZUS RMUA

	
	
	334
	
	Deklaracje podatkowe
	B5
	W tym PIT-y

	
	
	335
	
	Deklaracje PFRON
	B5
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	34
	
	
	Fundusze, dochody i środki z programów              i projektów zewnętrznych
	
	

	
	
	340
	
	Zasady gospodarowania funduszami, dochodami i środkami z programów                     i projektów zewnętrznych
	BE10
	Do kat. B25 zalicza się przepisy wydane przez placówkę, do kat. B10 opracowania zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	341
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków z programów i projektów zewnętrznych (np. UE)
	B5
	Z wyjątkiem sprawozdań (zob. klasa 07). Okres przechowywania liczy się od momentu ostatniego rozliczenia projektu lub programu

	
	
	
	
	
	
	

	
	35
	
	
	Inwentaryzacja 
	B5
	Spisy, protokoły i sprawozdania z inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne

	4
	
	
	
	NAUCZANIE I WYCHOWANIE
	
	

	
	40
	
	
	Zbiór przepisów prawnych, wyjaśnień, interpretacji dotyczących nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej placówki 
	B25
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	41
	
	
	Organizacja i programy pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	

	
	
	410
	
	Organizacja pracy w szkole
	
	

	
	
	
	4100
	Arkusz organizacyjny placówki
	B25
	W tym plany nauczania

	
	
	
	4101
	Programy nauczania
	B25
	Szkolny zestaw programów nauczania i podręczników

	
	
	
	4102
	Programy i procedury szkolne
	B25
	Np. program wychowawczy, program profilaktyczny, procedury

	
	
	411
	
	System informacji oświatowej (SIO)
	B25
	

	
	
	412
	
	Organizacja roku szkolnego 
	
	

	
	
	
	4120
	Organizacja roku szkolnego w placówce
	B5
	np. kalendarz roku szkolonego, plan lekcji, dyżury nauczycieli, terminarz spotkań Rady Pedagogicznej, przydział dodatkowych obowiązków nauczycieli oraz plany i sprawozdania z pracy dydaktyczno-wychowawczej

	
	
	
	4121
	Księga zastępstw
	B5
	

	
	
	
	4122
	Nauczanie indywidualne
	B5
	Wnioski i decyzje

	
	
	
	4123
	Nauka jazdy pojazdami mechanicznymi
	B5
	Obowiązkowy przedmiot w TAK i TZ

	
	
	
	4124
	Zwolnienia z zajęć edukacyjnych
	B50
	

	
	
	413
	
	Nadzór pedagogiczny
	
	

	
	
	
	4130
	Nadzór pedagogiczny organów zewnętrznych
	B25
	

	
	
	
	4131
	Nadzór pedagogiczny dyrektora szkoły
	B25
	Plan nadzoru, raporty z nadzoru, arkusze obserwacji, kontrole np. dokumentacji szkolnej

	
	
	
	
	
	
	

	
	42
	
	
	Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	

	
	
	420
	
	Egzaminy zewnętrzne w szkole
	
	

	
	
	
	4200
	Organizacja i przebieg egzaminu maturalnego
	B5
	Np. korespondencja, wytyczne, protokoły egzaminacyjne

	
	
	
	4201
	Wyniki egzaminu maturalnego
	B25
	Wyniki egzaminów z OKE

	
	
	
	4202
	Szkolenia zespołów przeprowadzających egzamin maturalny
	B5
	

	
	
	
	4203
	Tematy na ustny egzamin maturalny
	B5
	

	
	
	
	4204
	Organizacja i przebieg egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe
	B5
	Np. korespondencja, wytyczne. protokoły egzaminacyjne

	
	
	
	4205
	Wyniki egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe
	B25
	

	
	
	
	4206
	Szkolenia zespołów przeprowadzających egzamin zawodowy
	B5
	

	
	
	421
	
	Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowania
	
	Druki ścisłego zarachowania przy klasie 0172

	
	
	
	4210
	Księga uczniów 
	B25
	Założona oddzielnie dla każdej szkoły 

	
	
	
	4211
	Księga wychowanków internatu 
	B25
	

	
	
	
	4212
	Arkusze ocen
	B50
	Księgi arkuszy ocen pochodzące sprzed 1939 r. zalicza się do kat. A. pozostałe księgi po upływie 50 lat a przed wystąpieniem o zgodę na ich zniszczenie należy przejrzeć celem sprawdzenia czy nie znajdują się w nich nazwiska sławnych i znanych osobistości 

	
	
	
	4213
	Dzienniki lekcyjne 
	B5
	

	
	
	
	4214
	Dzienniki zajęć pozalekcyjnych
	B5
	Wynikających z realizacji dodatkowych zajęć art. 42 ust. 2, pkt. 2 KN

	
	
	
	4215
	Dziennik zajęć wychowawczych
	B5
	internat

	
	
	
	4216
	Ewidencja wydanych świadectw i dyplomów
	B50
	

	
	
	
	4217
	Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania
	B5
	Kserokopie arkuszy ocen, w tym korespondencja

	
	
	
	4218
	Duplikaty świadectw 
	B5
	Wnioski o wydanie duplikatu

	
	
	422
	
	Praktyki uczniów lub wychowanków
	
	Skierowania, korespondencja, itp. Praktyki studentów i innych osób z zewnątrz na terenie szkoły lub placówki – zob. klasa 1104

	
	
	
	4220
	Praktyki zawodowe
	B5
	Umowy, skierowania

	
	
	
	4221
	Dzienniczki praktyki zawodowej
	B5
	

	
	
	423
	
	Zajęcia pozalekcyjne, dodatkowe, olimpiady i konkursy
	
	Dzienniki zob. klasa 4213

	
	
	
	4230
	Zajęcia pozalekcyjne, dodatkowe i koła zainteresowań
	B5
	m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki, itp.  koło ekologiczne, fotograficzne itd.

	
	
	
	4231
	Wycieczki, wyjazdy 
	B5
	m.in. karty wycieczki

	
	
	
	4232
	Olimpiady i konkursy 
	B5
	dokumentacja dot. udziału uczniów w olimpiadach i konkursach, zawodach sportowych

	
	
	
	
	
	
	

	
	43
	
	
	Uczniowie i wychowankowie
	
	

	
	
	430
	
	Realizacja obowiązku nauki
	B5
	w tym korespondencja z urzędami miast i gmin

	
	
	431
	
	Nabór uczniów i ich pobyt w placówce 
	
	

	
	
	
	4311
	Rekrutacja do placówek
	B5
	Protokolarz komisji rekrutacyjnej, listy zakwalifikowanych i przyjętych 

	
	
	
	4312
	Teczki osobowe uczniów 
	B5
	teczki na dokumentację ucznia składaną w momencie rekrutacji i zwracaną po zakończeniu pobytu w placówce. do kat. B5 - potwierdzenia zwrotu akt.

	
	
	
	4313
	Internat
	B5
	W tym kwestionariusze osobowe, zaświadczenia i oświadczenia rodziców, podania o zwolnienie z posiłków

	
	
	
	4314
	Legitymacje szkolne
	B5
	ewidencja wydanych legitymacji, w tym wnioski o wydanie duplikatów

	
	
	
	4315
	Nagradzanie i karanie uczniów i wychowanków
	B5
	Pochwały, upomnienia i nagany

	
	
	
	4316
	Skreślenie z listy uczniów i wychowanków
	B50
	Decyzje 

	
	
	
	4317
	Zaświadczenia dla uczniów i wychowanków
	B5
	Zaświadczenia do ZUS, KRUS, w tym rejestr wydanych zaświadczeń o pobieraniu nauki

	
	
	
	4318
	Opinie o uczniach i wychowankach
	B5
	

	
	
	432
	
	Sprawy socjalno-bytowe uczniów lub wychowanków
	
	

	
	
	
	4320
	Stypendia
	B5
	np. Stypendium Prezesa Rady Ministrów, Talent

m.in. wnioski, decyzje, listy

	
	
	
	4321
	Zasiłki i pomoc materialna
	B5
	w tym podania i decyzje dot. dożywiania oraz inna dokumentacja

	
	
	433
	
	Opieka zdrowotna
	
	

	
	
	
	4330
	Ksiązka kontroli sanitarnej gabinetu 
	B10
	W tym protokoły

	
	
	
	4331
	Dokumentacja gabinetu
	B20
	Rejestry uczniów objętych opieką

	
	
	
	4332
	Dokumentacja medyczna uczniów
	Bc
	Karty zdrowia oddawane uczniom po ukończeniu nauki


	
	
	434
	
	Bezpieczeństwo i ubezpieczenia uczniów
	
	

	
	
	
	4340
	Wypadki uczniowskie
	B10
	Protokoły powypadkowe, przy czym wypadki zbiorowe i śmiertelne oraz powodujące inwalidztwo, a także rejestr wypadków kwalifikuje się do kat. B25

	
	
	
	4341
	Rejestr wypadków uczniowskich
	B25
	

	
	
	
	4342
	Ubezpieczenie NNW uczniów
	B10
	Polisy ubezpieczeniowe, listy ubezpieczonych. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy ubezpieczeniowej

	
	
	435
	
	Przeciwdziałanie przestępczości dzieci i młodzieży
	
	

	
	
	
	4350
	Profilaktyka w sprawach przestępczości dzieci i młodzieży
	B10
	Np. współpraca z policją i organizacjami społecznymi

	
	
	
	4351
	Przestępczość dzieci i młodzieży i resocjalizacja
	B10
	w tym sprawy karne uczniów, współpraca z organami ścigania i sądami

	
	
	
	
	
	
	

	
	44
	
	
	Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
	
	

	
	
	440
	
	Przepisy dot. pomocy psychologiczno-pedagogicznej
	B10
	

	
	
	441
	
	Opinie poradni specjalistycznych
	B10
	W tym rejestr

	
	
	442
	
	Zespoły pomocy psychologiczno-pedagogicznej
	B10
	

	
	
	443
	
	Dziennik pracy pedagoga szkolnego
	B5
	

	
	
	444
	
	Poradnictwo zawodowo-wychowawcze
	B10
	

	5
	
	
	
	ŚRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
	
	

	
	50
	
	
	Pomoce naukowe
	B5
	

	
	51
	
	
	Pracownie szkolne
	B5
	

	
	52
	
	
	Biblioteka szkolna
	
	

	
	
	520
	
	Ewidencja zbiorów bibliotecznych
	B25
	księgi inwentarzowe, katalogi, bazy danych

	
	
	521
	
	Gromadzenie zbiorów bibliotecznych
	B5
	Prenumerata, zakupy, dary

	
	
	522
	
	Dziennik biblioteki szkolnej
	B10
	Plany i sprawozdania roczne i jednorazowe - klasa 030

	6
	
	
	
	ŻYCIE SZKOLNE
	
	

	
	60
	
	
	Imprezy szkolne
	B10
	Np. Festyn „Zielono mi…”, Bieg Niepodległości itp.

	
	61
	
	
	Uroczystości szkolne i rocznicowe
	B25
	Zjazd absolwentów itp.

	
	62
	
	
	Kroniki i monografie
	B25
	Kroniki szkolne, internatu, monografie
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