Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr ...../2014
Dyrektora MOW w Jaworku
zdnia ...l 2014r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

§1
Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na :
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tne;j;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

§2

1. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w § 1 pkt. 1 polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej OsSrodka 1 zakreséw zadan komorek
organizacyjnych. Dokumentacja jednorodna tematycznie, pochodzaca z ré6znych komoérek
organizacyjnych moze posiada¢ to samo hasto klasyfikacyjne oraz symbol klasyfikacyjny,
r6zni¢ ja  beda jedynie symbole literowe stanowigce oznaczenie nazwy komorki
organizacyjnej.

2. Oparcie budowy wykazu akt na klasyfikacji dziesi¢tnej o ktorej mowa w § 1 pkt. 2 polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Osrodek, a tym samym
catos$ci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych klasami gtownymi. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podziatu
na klasy drugiego rzedu (minimum dwie 1 maksimum dziesi¢¢) poprzez dodanie kolejnych
cyfr od 0 do 9. Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalna, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktoérej grupie si¢ dokumentacje
bez wymogu rejestracji w spisach spraw.

3. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnych. Sposob oznaczania kategorii archiwalnych
dokumentacji okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 lub 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§3
1. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny
2) hasto klasyfikacyjne
3) w przypadku klas koncowych kategoria archiwalna.

2. Na opis klasy moze sktada¢ sie - w razie potrzeby, uszczegdélowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia
kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.

§4
1. Jezeli w dzialalnosci Osrodka pojawig si¢ nowe =zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan.
2. Zmiany w wykazie akt wprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia dyrektora Osrodka po
wczesniejszym uzgodnieniu ich z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego.



TYTULY KLAST i I RZEDU

ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne
03 | Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka
04 | Informatyka
05 | Skargi i wnioski
06 | Wydawnictwa, popularyzacja, reprezentacja
07 | Wspoldzialanie z innymi instytucjami
08 | Nadzor, kontrole, badania
KADRY
10 | Ogdlne zasady pracy
11 | Zatrudnienie
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie pracownikow
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno — bytowe, ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
SRODKI RZECZOWE
20 | Wlasne przepisy dotyczace gospodarowania Srodkami trwalymi i nietrwalymi
21 | Administrowanie nieruchomosciami
22 | Gospodarka materialowa
23 | Transport, laczno$é, infrastruktura telekomunikacyjna i informatyczna
24 | Zaméwienia publiczne
EKONOMIKA
30 |Podstawowe zasady ekonomiczno - finansowe
31 |Plan finansowy i jego zmiany
32 | Realizacja planu finansowego
33 | Podatki i oplaty
34 | Rachunkowos¢, ksiegowosé, obsluga kasowa
35 |Rozliczenia plac i skladek ZUS
36 |Koszty i ceny
37 |Inwentaryzacja
38 | Dyscyplina finansowa
DZIALALNOSC OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZA | DYDAKTYCZNA
40 | Organizacja pracy opiekunczo — wychowawczej i dydaktycznej
41 | Wychowankowie
42 | Pracai programy wychowawcze
43 | Opieka zdrowotna i higieniczna
44 | Sprawy socjalne i bytowe wychowankow
45 | Edukacja wychowankow
46 | Stowarzyszenia uczniowskie, kultura, sport, rekreacja
SRODKI NAUCZANIA, BAZA DYDAKTYCZNO - WYCHOWAWCZA
50 |Biblioteka
51 |Pracownie szkolne i terapeutyczne
52 |Internat
53 | Stolowka




Kategoria

. archiwalna
Sy_mbol _ Hasto klasyfikacyjne  kombros .
klasyfikacyjny merytorycznej Uwagi
1 11 v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25 Protokoty posiedzen, materialy na
posiedzenia, uchwaty, wnioski, opinie,
plany i sprawozdania, regulaminy itp.
001 Samorzad Wychowankow B25 Jak w klasie 000
002 Dziatalno$¢ wtasnych komis;ji i B25 Skiad, regulaminy, protokoty
16 tatveh i doraznyech posiedzen, uchwaty, opinie, wnioski,
ZCspoiow, staly y plany i sprawozdania itp. Dla kazdego
zespotu lub komisji prowadzi si¢
odrebne teczki
003 Udziat w obradach obcych B25 Wiasne materialy przygotowane na
roanéw kolegialnveh posiedzenia, informacje, wystapienia,
organow kolegiainyc sprawozdania itp.,; w tym takze
materialy na sesje Rady Powiatu
004 Narady pracownikow Osrodka B25 Protokoty, sprawozdania, wnioski
005 Udziat w Zj azdach, B25 Do kategorii B25 kwalifikuje sig listy
- - uczestnikoéw, zaproszenia, projekty
konferenCJ ach, Sympozj ach graficzne, teksty wystapien, materiaty
multi-medialne, plany, sprawozdania z
przebiegu sympozjow konferencji
organizowanych przez Osrodek oraz
wlasne materiaty i wystapienia
przygotowywane w zwigzku z udzialem
pracownikéw Osrodka w wydarzeniach
organizowanych przez innej podmioty.
Pozostata dokumentacja kat. BS
01 Organizacja
010 Przepisy prawne i podstawy B25 W tym akt powotania, przeksztalcenia,
dziatania Osrodk likwidacji, dokumenty rejestracyjne,
Zlaiama Usrodka nadanie numeru NIP, REGON itp., w
tym dokumentacja poszczegdlnych
szkot
011 Organizacja Osrodka B25 Statut, regulamin organizacyjny, inne
instrukcje i regulaminy
012 System zarzadzania jakoscia B25 Wdrazanie sytemu, polityka jakosci i
ksigga jakosci oraz ich zmiany,
procedury i instrukcje oraz ich zmiany,
karty ustug, karty informacyjne, audyt
jakosci; doskonalenie systemu kat. BS
013 Ochrona informacji prawnie
chronionych. Udostepnianie
informacji publicznej
0130 | Polityka bezpieczenstwa B25 Estalenia wlasne. Przepisy zewnetrzne
at. B10
0131 | Wspoldziatanie z Generalnym B10 ngoézznia zbioru danych,
Inspektorem Ochrony Danych zaswiadezenia
Osobowych
0132 | Poswiadczenia bezpieczenstwa B10
0133 | Ewidencja dokumentow B10 Rejestr dokumentow
niejawnych
0134 | Obstuga merytoryczna B25
Biuletynu Informacji Publicznej
0135 | Udostepnianie informacji B5
publicznej




014

Organizacja biurowosci

0140 | Przepisy kancelaryjne i B25 Instrukcja kancelaryjna, jednolity
archiwalne rzeczowy wykaz akt, instrukcja
sktadnicy akt, inne instrukcje dotyczace
obiegu rdznego rodzaju dokumentacji
0141 | Formularze i druki B5 W tym ewidencja drukow Scistego
zarachowania
0142 | Wzory odciskowe pieczegci B25 W tym rejestr pieczatek
0143 | Srodki ewidencji dokumentacji i B5 Rejestry przesytek przychodzacych i
tat ¢ h wychodzacych,  pocztowe  ksigzki
opial poczZtowyc nadawcze, rejestr znaczkow,
015 Sktadnica akt
0150 | Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawczo — odbiorcze, wykaz
Kktadnicy akt spisow, protokoty o zagubieniu lub
Skia y zniszczeniu dokumentacji
0151 | Brakowanie dokumentacji B25 ]I:rolt(okoixoceny, Sfiiy’bzgﬁdy na
. : . rakowanie, protokoty brakowania
nlearchlwalnej dokumentacji., korespondencja w ww.
sprawach
0152 | Przekazywanie dokumentacji B25 Przekazywanie dokumentacji migdzy
komorkami organizacyjnymi Osrodka i
miedzy jednostkami organizacyjnymi
0153 | Udostepnianie akt B5 Okres przechowywania liczony od daty
zwrotu dokumentacji
0154 | Skontrum zasobu sktadnicy B25
02 Akty normatywne
020 Zbidr aktow normatywnych B10 uchwaly ~Rady Powiatu dotyczace
tad drzednvch bezposrednio  dziatalnosci  Osrodka,
Wiadz nadrzednyc klasa 010
021 Zbidr aktow normatywnych B25 Instrukcje, zarzadzenia, pisma okoélne,
wiasnej je dnostki polecenia stuzbowe dyrektora Osrodka
022 Upowaznienia i pelnomocnictwa B10 W tym takze rejestr upowaznieni
pelnomocnictw; okres przechowywania
liczony od daty wygasnigcia
upowaznienia
023 Opinie i interpretacje prawne B25 E?tygéace dziatalnosci whasnej , inne
at.
024 Sprawy sadowe B10 Dla kazdego rodzaju spraw mozna
prowadzi¢ odrgbne teczki.
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢
| statystyka
030 Strategie i wieloletnie programy B25 W tym takze projekty, tekst ostateczny,
dziatania Oérodka korespondencja, uzgodnienia
031 Plany i sprawozdania
0310 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ B25 Ostateczne wersje planow i sprawozdan
Oérodk rocznych lub wieloletnich, opisowych i
Srodka statystycznych
0311 | Plany i sprawozdania okresowe B5 Opisowe i statystyczne.
Plany i sprawozdania okresowe,
niewchodzace w sklad planow i
sprawozdan rocznych kwalifikuje si¢
wg. klasy 0310
0312 | System Informacji Oswiatowej B25
032 Meldunki i raporty sytuacyjne B5
033 Analizy kompleksowe i B25
problemowe dziatalnosci
Osrodka
04 Informatyka
040 Dokumentacja oprogramowania B25 Wytyczne, instrukcje w tym ewidencja
systemdw informatycznych SYSIeMOW 1 programow.
041 Licencje na oprogramowanie B5 Okres przechowywania liczy si¢ od

daty wygasnigcia umowy licencyjnej

4




042 Uzytkowanie i utrzymanie B5
systemoOw i1 programéw
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 Okres przechowywania liczony od daty
dal’lych l SySteméW wygasnigcla uprawnien
044 Projektowanie i prowadzenie B25 Obstuga BIP klasa 0134
stron internetowych
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wtasne i ich B25
interpretacja w sprawach
dotyczacych zatatwiania skarg i
wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
przez Osrodek
052 Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia wedtug wlasciwosci
053 |nterpe|acje' postu]aty’ B25 W tym postow, senatordéw, radnych
interwencje, postulaty i
inicjatywy obywateli
06 Wydawnictwa, popularyzacja,
reprezentacja
060 Publikacje wlasne
0600 Nadz(’)r nad Wydawaniem 825 \\% tym zasady dzialania redakcji.
tki Oérodk Klasa dotyczy takze gazetek szkolnych
gazetki Usrodka wydawanych  przez  poszczeg6lne
szkoty
0601 | Gazetka Osrodka B25 Teki wydawnicze; dla kazdego tytutu
prowadzi si¢ odrgbne teczki.
Klasa dotyczy takze gazetek szkolnych
wydawanych  przez  poszczegdlne
szkoty
0602 | Wydawnictwa okazjonalne B25 Jak w klasie 0601
0603 | Wykonawstwo poligraficzne i B5
kolportaz
061 Prenumerata dziennikow, B2
czasopism
062 Informacje na temat wiasnej B25 m.in. whasne ogloszenia, materiaty
iednostki promocyjne, wycinki prasowe nt.
J wiasnej dziatalno$ci, wywiady,
odpowiedzi na krytyke prasowa itp.
063 Kroniki i monografie Osrodka B25 Dotyczy takze kronik i monografii
poszczegdlnych szkot
064 Oferty, ulotki, rek|amy Bc Dotyczy niezamawianych ofert, reklam
itp. niezwigzanych z aktami
konkretnych spraw
065 Uroczystosci szkolne i inne
imprezy
0650 Imprezy wlasne B25 Akademie, jubileusze, Swieta Patrona,
wystawy, koncerty organizowane przez
Oérodek i Szkoty; programy, projekty
graficzne, scenariusze, teksty, ulotki,
nagrania dzwigkowe i VHS;
dokumentacje kazdej imprezy mozna
gromadzi¢ w odrgbnej teczce
0651 | Udziat w uroczystosciach i B25 D)? kategorii B25 kwalifikuje S(;@ .
H H wiasn€ opracowania 1 sprawozdania Z
'mpre?aCh prgamzo_wanyCh czynnego uczestnictwa w tych
przez inne JeanStkl imprezach; pozostate materiaty kat. B5
066 Sponsoring i reprezentacja B5 W tym zaproszenia , zyczenia,

podzickowania itp.




07 Wspéldzialanie z innymi Obejmuje Ogégne SP,ranY.WSpélpfaCy
- - - nie zwigzane voezposrednio z
Instytucjami dokumentacja innych klas.
070 Programy i projekty zewnetrzne W tym wspétfinansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej; obstuga
finansowa klasa 3033
0700 | Wnioskowanie o udziat w B25
zewngtrznych programach i
projektach
0701 Realizacja pro graméw 1 B25 Do kategor.ii nalezy zakwaliﬁkowac’
roiektow zewnetrznveh opracowania powstate w wyniku
proj ¢ Y wspotpracy oraz korespondencje
merytoryczna; pozostala dokumentacje
do kategorii b5.
Dla poszczegolnych organow, urzedow,
wiladz, zwiazkow zawodowych,
organizacji mozna zaktada¢ odrgbnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia klasa 073
071 Wspotpraca z instytucjami B25 Do kategorii B25 nalezy
Kraiowvmi zakwalifikowaé opracowania powstate
Jowy w wyniku wspotpracy oraz
korespondencje merytoryczna;
pozostala dokumentacje do kategorii
BS.
Dla poszczegdlnych organdw, urzedow,
wiladz, zwiazkow zawodowych,
organizacji mozna zaktada¢ odrgbnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia klasa 073
072 Wspotpraca z instytucjami B25 Jak w klasie 071
zagranicznymi
073 Umowy i porozumienia z B25 Okres przechowywania liczy si¢ od |
innymi J ednostkami do tyczace daty wygasnigcia umowy i jej aneksow
zakresu 1 sposobu dzialania
Zespotu oraz dotyczace
wspoOtpracy
08 Nadzor, kontrole, badania
081 Kontrole zewngetrzne jednostki B25 Protokoty, sprawozdania, wnioski,
lasnei zarzadzenia i wystapienia pokontrolne,
wiasne) sprawozdania z ich realizacji. Akta
kazdej kontroli powinny stanowi¢
odrebna teczke
082 Kontrole wewnetrzne B25 W tym Kontrola zarzadcza
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji B25
zadan
084 Nadzor pedagogiczny
0840 | Oceny stanu i warunkow B25
dziatalnosci dydaktycznej,
wychowawczej
0841 | Analizy i oceny efektow B25
dzialalnosci dydaktyczne;,
wychowawczej 1 innej Osrodka
0842 | Ocena pracy kadry B25 Oceny kompleksowe, arkusze oceny
. . pracy nauczycieli i wychowawcow
pedagogicznej Klasa 1120
0843 Nadzér pedagoglczny 825 W tym plan hOSpitaCji i hOSpitaCje
wewnetrzny dyrektora O$rodka
085 Wizytacje Dotyczy spraw pedagogicznych i

wychowawczych




0850 | Wizytacje kompleksowe B25
0851 | Wizytacje poszczego6lnych B10
przedmiotOw nauczania
086 Ksigzka kontroli B5
KADRY
10 Ogolne zasady pracy
100 Zewngtrzne przepisy, B10
wyjasnienia, interpretacje
dotyczace pracy i plac oraz
spraw osobowych
101 Wiasne przepisy dotyczace B25 W tym rzgma_miny Prfacy, _
- . - wynagradzania, nagradzania
zatrudniania i wynagradzania przyzmawania dodatkw, opisy
stanowisk pracy, okreslanie zakresu
kompetencji i zadan
102 Uzgadnianie ze zwigzkami B25
zawodowymi w sprawach
zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie, werbunek akta dotyczace o0sOb zatrudnionych
P - dktada si¢ do teczek akt osobowych
zatrudnianie i zwalnianie 0
pracownikow
1100 | Zapotrzebowanie i nabor B5 W tym konkursy na stanowiska;
ikd dokumentacja komisji konkursowych
pracownikow Klasa 002;
1101 | Nawigzanie i przebieg stosunku B5 Umowy, awanse, przeszeregowania,
pracy dodatki, itp.
1102 Rozwiqzanie stosunku pracy B5 Wypowiedzenia, §wiadectwa pracy itp.
1103 | Obstuga zatrudnienia dyrektora B5
Osrodka
1104 | Oswiadczenia majatkowe B5
111 Nagradzanie, awansowanie, Akta dotyczace konkretnych
Kk . iké pracownikéw odktada si¢ do teczek akt
aranie pracownikow osobowych
1110 | Nagrody B5 Whioski i decyzje; kopie pism odktada
si¢ do akt osobowych pracownika
1111 | Odznaczenia paﬁstwowe, B5 Wnhioski; ewidencja pracownikow
resortowe. inne odznaczonych kat. B25
1112 | Kary dyscyplinarne i inne B Okres przechowywania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa
pracy; dokumentacja komisji
dyscyplinarnej klasa 002
1113 Post@powanle W Sprawach Blo WniOSki, plan I'OZWOjU ZaWOdOWegO,
ocena dorobku, za§wiadczenia. Akta
awansu _Z&\{VOdOWGgO kazdego nauczyciela gromadzi si¢ w
nauczyCIell odrebnej teczce. Akt nadania stopnia
awansu zawodowego odktada si¢ do
teczki osobowe;j. Rejestr mianowan kat.
B50. Akta komisji kwalifikacyjnej
klasa 002.
112 Ocenianie i opiniowanie
pracownikow
1120 | Ocena kwalifikacyjna B5
pracownikow
1121 | Opinie o pracownikach B5
113 Prace dodatkowe
1130 | Umowy zlecenia, umowy 0 B50




dzieto ze sktadkg ZUS

1131 | Umowy zlecenia, umowy 0 B5
dzielo bez sktadki ZUS
1132 | Zgody na podjgcie pracy B5
dodatkowej przez pracownikow
114 Staze, praktyki, wolontariat
1140 | Staze zawodowe B5 W tym umowy, skierowania,
porozumienia, plany, opinie
1141 | Praktyki B5 Jak w klasie 1140
1142 | Wolontariat B10 Jak w klasie 1140
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 Dla kazdego pracownika prowadzi sig
oddzielng teczke.
W tym pomoce ewidencyjne do akt
osobowych
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 Kopie za$wiadczen ~RP-7  mozna
Wynagro dzeniach odlozy¢ do akt osobowych pracownika
122 Dopuszczenie do informacji B50 W tym ewidencja osob dopuszczonych
niejawnych do informacji niejawnych
123 Legitymacje stuzbowe B5
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Wiasne przepisy dotyczace B25
bezpieczenstwa i higieny pracy
131 Srodki ochronne B5
132 Wypadk| przy pracy B10 Wypadki zbiorowe, §miertelne kat. B25
133 Choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10 Rejestr  czynnikéw  szkodliwych kat.
B50
1331 | Zgloszenia chordb zawodowych B10
1332 | Oceny ryzyka zawodowego B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania kolejnej oceny
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikow
140 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy jednostek
wlasnym zakresie dla 0sob zewnetrznych
zatrudnionych w Osrodku
141 Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje organizowane przez inne
instytucje dla osob zatrudnionych;
kopie dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do teczek akt osobowych
142 Dofinansowanie doskonalenia B5
zawodowego
143 Doradztwo metodyczne B5
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnos$ci w pracy B5
151 Absencje w pracy B5
152 Rozliczenie czasu pracy B5 Dotyczy takze godzin
ponadwymiarowych
153 Delegacje stuzbowe B5 W tym ich ewidencja
154 Ustalanie i zmiany czasu pracy B5
155 Urlopy 0s6b zatrudnionych B5 Dokumentacje poszczegolnych
rodzajow urlopdw mozna gromadzi¢ w
odrebnych teczkach przedmiotowych
16 Sprawy socjalno — bytowe,




ubezpieczenia spoleczne i
opieka zdrowotna

160 Sprawy socjalno - bytowe
1600 | Wiasne przepisy dotyczace B25 W tym regulamin ZFSS
spraw socjalno — bytowych
1601 Sprawy Socjamo — bytOWE B5 Pozyczki,  $wiadczenia  rzeczowe,
zatatwiane w ramach wczasy — pracownicze,  wypoczynek
dzieci, imprezy kulturalno-o$wiatowe
zaktadowego funduszu itp.
swiadczen socjalnych
1602 | Zaopatrzenie rzeczowe osob B5
zatrudnionych
1603 | Akcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza zaktadowym
funduszem §wiadczen
socjalnych
1604 | Inne $wiadczenia socjalne B5 Zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych,
ulgi na dojazdy
161 Ubezpieczenia spoteczne
1610 | Zgtoszenia do ubezpieczenia B5
spotecznego
1611 Obsluga ubezpleczenla BS w tym deklaracje rozliczeniowe dla
spotecznego 2Us
1612 | Dowody uprawnien do zasitkéw B5
1613 Emerytu ry i renty B5 Wnioski, ewidencja emerytow i
rencistow
1614 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczony od daty
wygasnigcia polisy.

162 Badania okresowe pracownikow B5 Okres przechowywania liczony od daty

nastepnego badania
SRODKI RZECZOWE
20 Wilasne przepisy dotyczace B25
gospodarowania Srodkami
trwalymi i nietrwalymi
21 Administrowanie
nieruchomosciami
210 Dokumentacja techniczna i B25 Dla kazdego obiektu prowadzi sie
biektow uzvtkowanveh odrebng teczke. Okres przechowywania
prawna$) ektow uzytko ye liczony od daty utraty obiektu.
przez Osrodek W tym ewidencja obiektow

211 Inwestycje i remonty kapitalne B10 Okres przechowywania liczony od daty
ostatecznego zakonczenia inwestycji

212 Eksploatacja budynkow 1 lokali BS Konserwacja, ~ remonty  biezace,
estetyka itp.

213 Wynajmowanie pomieszczen BS W tym na potrzeby instytucji
zewngtrznych i na wiasne potrzeby;
okres przechowywania liczony od daty
wygasni¢cia umowy najmu

214 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje

215 Ubezpieczenia mathkowe Blo obiektow i mienia m.in. od poZaru,
kradziezy, sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczony od
wygasnigcia polisy

216 Ochrona mienia B10 W tym plany ochrony obiektu,
dokumentacja ochrony

217 Ochrona przeciwpozarowa B10 W tym instrukcje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu,
interwencje  jednostek ochrony ppoz
itp.

218 Ochrona obiektu w sytuacjach B10




kryzysowych i nadzwyczajnych

22 Gospodarka materialowa
220 Zaopatrzenie B5 Zapotrzel?owania, . zamOwienia,
reklamacje, korespondencja handlowa
221 Obstuga materiatowa $rodkow
rzeczowych
2210 | Magazynowanie $rodkow B10 Dowody  przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilo§ciowo — warto$ciowe,
2211 | Ewidencja $rodkow trwatych i B10
nietrwatych
2212 | Ewidencja osobistego B5
wyposazenia pracownikow
2213 | Eksploatacja i likwidacja B5 W tym dokumentacja techniczna
srodkoéw trwatych i srodkow trwatych
przedmiotow nietrwatych
2214 | Konserwacja i remonty §rodkoéw B5
trwalych
222 Gospodarka odpadami B5 W tym surowcami wtornymi
23 Transport, lacznosé,
infrastruktura
telekomunikacyjna i
informatyczna
230 Zakupy srodkow 1 ushug BS
transportowych,
taczno$ciowych, pocztowych
itp.
231 Eksploatacja wlasnych §rodkoéw B5 ;f;fzty SLZQ?OV;;C”ka”}/ teksplpatgqji,
transportowych Shuzbouch, sakupy pelwa, remonty |
naprawy
232 Wykorzystanie obcych $rodkdéw B5 VV;/ ktoer s;‘mf;‘m z PraCOWTkaglin gﬁ
transportowych snochodiw do eclow siquF())v{\}lf\i:h Y
233 Eksploatacja srodkow tacznosci, B5 Telefonow, faksow, modemow, taczy
infrastruktury informatycznej i h”otfyrg;;g‘:yﬂns‘g’n;;’q”‘l dokumentacja
telekomunikacyjnej srodkow Igcznosci
24 Zamowienia publiczne
240 Wiasne przepisy prawne B25
dotyczace zamdwien
publicznych
241 Dokumentacja zamdwien B5 Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
publicznych eminienis,  protokoly,  odwotana
korespondencja z U.Z.Publ.
242 Umowy zawarte w wyniku B10 Zbior wszystkich umow - w przypadku
. gdy jest potrzeba jego prowadzenia.
postgpowania w Jeden egzemplarz umowy przechowuje
trybie zamowien publicznych sic wraz z dokumentacja zamowienia
publicznego w komorce organizacyjnej,
ktora prowadzita postgpowanie — Klasa
241.
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno - finansowe
300 Zewngtrzne przepisy prawne B10

dotyczace rachunkowosci,
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ksiegowosci 1 obstugi kasowej

301 Wilasne przepisy prawne B25 W tym system ekonomiczno finansowy i
dotyczace rachunkowosci, plan kont
ksiggowosci i1 obstugi kasowej
31 Plan finansowy i jego zmiany B25
32 Realizacja planu finansowego
320 Uktad wykonawczy budzetu B25
321 Rozliczanie dochodow BS W tym z urzgdami skarbowymi
budzetowych, wydatkow, dotacji
322 Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania §rodkow, dotacji i
subwencji
323 Sprawozdania okresowe z B5 W przypadku gdy brak ich
Kk ia budzetu odpowiednikow w klasie 324
Wykonania bu kwalifikuje sie je do Kategorii B25
324 Roczne sprawozdania, bilanse i B25
analiza wykonania budzetu
325 Obsh_lga ﬁnansowa funduszy’ Dla dokumentacji pOSZCZCg()lIlyCh
srodkéw dodatk h funduszy, srodkéw, dochodow mozna
SI'O. Ow doda oYvyc > ) prowadzi¢ odrebne teczki
pozyczek, kredytow, dochodow
pozabudzetowych
3250 | Obstuga finansowa funduszy i BS
srodkow dodatkowych
3251 | Rozliczenie dotacji ze Srodkoéw BS
pozabudzetowych
3252 | Ewidencja wykorzystania B5
srodkow na realizacj¢ zadan
pozabudzetowych
3253 | Obstuga finansowa funduszy B10 Inny okres przechowywania moze
fo s ekt wynika¢ z odr¢gbnych regulacji i uméw.
prog’ramow 1 projextow , , Okres przechowywania liczony od daty
wspotfinansowanych ze srodkéw ostatecznego rozliczenia projektu lub
zewngtrznych programu.
3254 | Gospodarka pozabudzetowa B5
326 Finansowanie inwestycji i B5
remontow
327 Wspotpraca z bankami B5
33 Podatki i oplaty B10 W tym podatek od nieruchomosci;
zgloszenia, decyzje o wymiarze,
odwolania i zazalenia, stwierdzenia
nadptaty
34 Rachunkowosé, ksiegowosé,
obsluga kasowa
340 Ksiegowos¢
3400 | Dowody ksiggowe B5
3401 | Dokumentacja ksiggowa B5
3402 | Rozliczenia B5 Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w
tym wezwania do zaptaty
3403 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3404 | Uzgadnianie sald B5
3405 | Kontrole i rewizje kasy B5
341 KSngOWOéé materialowo — B5 Faktury wlasne i obce, karty ilo§ciowo —

warto§ciowe, analityczne, ksiegi, rejestry
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towarowa i inne; w tym dotyczace stotowki
342 Obstuga ksiegowa w zakresie B10
VAT
343 Obrot got(')wkowy i B5 raporty kasowe (niestanowiace
b towk dowodow ksiegowych), kopie asygnat i
czgolowkowy kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych, wyciagi
bankowe, przelewy
35 Rozliczenia plac i skladek ZUS
350 Dokumentacja ptac
3500 Dokumentacja ShlZé}C?l B5 Matferial}{ pomoc_nicze, potrqc§nia,
d iu list ot rozliczenie godzin ponadwymiarowych
Sporzgdzaniu list piac itp., w tym kopie pism w sprawach
awansow, nagrod, dodatkow itp.
przekazanych przez kadry
3501 |Listy ptac B50 W tym listy premii, nagrdd, zasitkow
obcigzonych sktadkg ZUS
3502 |Kartoteki wynagrodzen B50 W tym karty zasitkowe
3503 | Dokumentacja dotyczaca B5 W tym deklaracje PIT
podatku dochodowego od oséb
fizycznych
351 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS B50
352 Wynagrodzenia z bezosobowego B50 Do kategorii BS0 kwalifikuje sig
funduszu plac dokumentacje wynagrodzen z
undu p bezosobowego funduszu ptac od ktoérych
odprowadzono sktadki na ubezpieczenie
emerytalne lub rentowe, inne kategoria
B5
353 Deklaracje na PFRON B10
36 KOSZty i ceny B25 Kalkulacje wtasnych kosztow i cen
37 Inwentaryzacja
370 Wiasne przepisy dotyczace B25
inwentaryzacji
371 Wycena i przecena B10
372 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
rdéznice inwentaryzacyjne
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje g{(’)wnego 825 W tym takze interwencje Skarbnika
ksiegowego Powiatu
381 Inne sprawy nadzoru B5
finansowego
DZIALALNOSC
OPIEKUNCZO -
WYCHOWAWCZA
| DYDAKTYCZNA
40 Organizacja pracy opiekunczo
—wychowawczej i
dydaktycznej
400 Wiasne przepisy, wytyczne, B25
opinie, interpretacje dotyczace
dziatalno$ci opiekunczo —
wychowawczej i dydaktycznej
401 Organizacja pracy Osrodka B25 Zatwierdzone arkusze organizacji,

zmiany itp., dotyczy takze arkuszy
organizacyjnych szkot
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402 Badania naukowe w Osrodku B25
403 Mierzenie jakosci pracy
4030 | Zewngtrzne mierzenie jakosci B25 W tym badanie wynikow nauczania i
Osrodka wychowania, plan badan, program
pracy USro naprawczy; dokumentacjg
poszczegdlnych szkot gromadzi sig w
odrebnych teczkach
4031 | Wewngtrzne mierzenie jakosci B25 Jak w klasie 4030 _
Osrodka Materiaty czastkowe zwigzane z
pracy Us ewaluacja, samooceny pracownikow
itp. kat. B5
4032 | Analizy i oceny efektow B25
dziatalnosci dydaktyczne;,
wychowawczej i innej Osrodka
4033 | Ocena pracy kadry B10
pedagogicznej i wychowawczej
41 Wychowankowie
410 Dokumentacja dzieci i
mtodziezy przebywajacych w
Osrodku
4100 | Ewidencja wychowankow B50
4101 | Kierowanie wychowankow do B5 Komplet dokumentacji przekazanej
Oérodka przez Starostwo. Akta odklada si¢ do
STO teczki zbiorczej wychowanka klasa 411
4102 | Okresowe oceny sytuacji B5 Akta dotyczace konkretnego _
h koW wychowanka odktada si¢ do teczki
wychowan zbiorczej symbol 411
411 Dokumentacja osobowa ucznia i B50 W tyf;: rejestr i doli)umentyonie%dkﬂ)rane
po zakonczeniu pobytu w Osrodku;
WyChowana podania o wydanie dokumentacji i
potwierdzenia odbioru kat. B5
412 Ubezpieczenia wychowankow B10
413 Opinie o wychowankach B5 Jeden egzemplarz odkiada si¢ do teczki
zbiorczej klasa 411
414 Zaswiadczenia w sprawach B3 Wydawane na potrzeby ZUS, KRUS,
wychowankéw zakladdw pracy itp.
42 Praca i programy
wychowawcze
420 Organizacji pracy
wychowawczej
4200 | Podziat na grupy B5
4201 | Wykaz obecnosci B5
wychowankow w placowce
4202 | Urlopowania i przepustki B5 W tym rejestr
wychowankow
4203 | Odwiedziny i kontakty z B5
wychowankami
4204 | Ucieczki wychowankow B10 W tym ewidencja
421 Praca wychowawcza
4210 | Program wychowawczy B25
4211 | Dzienniki zajeé B10
wychowawczych
4212 | Raporty dzienne B5
4213 | Indywidualna opieka nad B10
wychowankami
4214 | Diagnozowanie potrzeb B10 W tym rejestr diagnozowania

wychowankow
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wychowankow

4215 | Opieka psychologiczna i B10 W tym arkusze badan i obserwacji
pedagogiczna
4216 | Zajecia specjalistyczne B10 W tym karty udzialu w zajeciach,
43 Opieka zdrowotna i
higieniczna
430 Opieka zdrowotna nad B5 Zalecenia lekarskie, informacje
: dotyczace dawkowania lekow, kontrole
WyChowankaml pomiaru temperatury itp. dokumentacja
medyczna, Karty zdrowia kat. B20
431 Opieka higieniczna B5
432 Badania na zawarto$¢ alkoholu i B5
metabolitow w moczu
433 Rozchod lekow B5 w tym zeszyty wydanych lekarstw
434 NieSZCZ¢§liwe wypadki B10 Dokumentacja wypadkéw $miertelnych
. i zbiorowych kat. B10
wychowankow
44 Sprawy socjalne i bytowe
wychowankow
440 Kieszonkowe B3 Przydziaty, rozliczenia
441 Zaopatrzenie wychowankow w B3
odziez, obuwie, $rodki higieny
osobistej
442 Zaopatrzenie wychowankow w B3
podreczniki i przybory szkolne
45 Edukacja wychowankow
450 Organizacja roku szkolnego B5 Tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych,
ksiggi zastepstw 1 dyzuréw, dni wolne od
zaje¢¢ dydaktycznych (rekolekcje, ferie,
wakacje — zarzadzenia w tym zakresie
klasa 021
451 Programy pracy dydaktyczno —
wychowawczej
4510 |Wytyczne organizacyjno- B10
programowe
4511 |Programy i plany nauczania i B25 W tym roczr}yl plzfgkr_am rozwoju,
. program profilaktyki, program
WyChowama wychowawczy, szkolny zestaw
programéw, sprawozdania
4512 | Eksperymenty dydaktyczno — B25
wychowawcze
i innowacje pedagogiczne
4513 Zajqc]a pozalekcyjne BS Nauka dodatkowych przedmiotéw,
zajecia wyrownawcze i fakultatywne
4514 Olimpiady, konkursy’ przeglqdy B5 _Zawiadomienia, zgloszenia , organizacja
Itp;
zestawienia roczne konkursow,
olimpiad, przegladow, konkursow w
ktorych brali udzial uczniowie i
wychowankowie Osrodka, wykazy
laureatow, dokumentacja laureatow kat.
B25
4515 | Nauczanie indywidualne, B10
indywidualny program lub tok
nauki
4516 |Zwolnienia z nauki okre$lonych B10
przedmiotow
4517 | Legitymacje szkolne, B5 Ewidencje wydanych legitymaciji i

identyfikatoréw, wnioski 0 wydanie
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identyﬁ kato ry duplikatow legitymacji i identyfikatoréw
452 Realizacja programow oraz
wyniki nauczania i wychowania
4520 | Organizacja i przebieg B5 Korespondencja, wytyczne, procedury,
<y listy zdajacych, dostosowanie egzaminu,

cgzaminow zwolnienia z egzaminu.
Dla kazdego rodzaju egzamindéw
prowadzi si¢ odrebne teczki

4521 |Prace egzaminacyjne B5 Pytania, testy, prace.

4522 | Dokumentacja egzaminow B50 Protokoly egzaminacyjne, listy
wynikow, informacje dla rodzicow i
prawnych opiekunow.

Egzaminy probne kat. B2

4523 | Ocenianie , klasyfikowanie i B25 Sta?dardy wymagan, wewnetrzny

promowanie system ocenlania

4524 | Analizy wynikow B25

egzaminowania, promowania i
klasyfikacji

453 Dokumentacja procesu nauczania
I wychowania

4530 |Ksigga ewidencyjna uczniow B50

4531 | Arkusze ocen B50

4532 | Dzienniki lekcyjne i dzienniki B5 Dotyczy takze zaje¢ pozalekcyjnych i

c dodatkowych,
zajec

4533 | Swiadectwa szkolne B50 Ewidencja wydanych $wiadectw,
duplikaty.

Whioski o wydanie duplikatow i
dokumentacja dotyczaca odtwarzania i
legalizacji dokumentow (w tym
postepowanie przed sagdami) kat. B10

4534 | Ksiggi absolwentow B25 Losy absolwentow

46 Stowarzyszenia uczniowskie,
kultura, sport, rekreacja
460 Stowarzyszeni a, organi zacje, B25 Dla kazdej organizacji , zespotu, kotka
tv. kotk int , zainteresowan prowadzi si¢ odrgbne
zespoty, Kolka zalnteresowan teczki. Do Kat. B25 zalicza sig protokoly
dziatajace w ramach Osrodka spotkan, plany, sprawozdania, listy
cztonkdw, regulaminy itp.
Dokumentacja manipulacyjna kat. B5
461 Zawody sportowe B5 Dokumentacja laureatow kat. B25
462 Akcje i imprezy organizowane B25
przez uczniow 1 wychowankow
463 Wycieczki, obozy, wyjazdy B5
464 Organizacja czasu wolnego B5
SRODKI NAUCZANIA,
BAZA DYDAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZA
50 Biblioteka
500 Organizacja biblioteki B25 Regulaminy, instrukcje
501 Zbiory biblioteczne

5010 EWideana zasobu B50 Ksiegi inwentarzowe, katalogi,

bibliotecznego,

5011 | Zakup ksiazek i wydawnictw B5

5012 | Wydawnictwa informacyjne i Bc

reklamowe
5013 | Brakowanie zbioréw, B5

weryfikacja przydatnosci
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5014 |Skontrum zbiorow B10 Okres przechowywania liczony od daty
przeprowadzenia kolejnego skontrum
502 Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
5020 | Ewidencja wypozyczen B5
5021 |Czytelnictwo B10
503 Dziennik biblioteki B5
51 Pracownie szkolne B5 Wyposazenie w meble, pomoce
i terapeutyczne naukowe, dydaktyczne, terapeutyczne
52 Internat
520 Organizacja internatu B25 W tym regulamin internatu
521 Karty wyposazenia B5
wychowankow
522 Organizacja zaj¢¢ w internacie
5220 | Tygodniowy plan zaje¢ w B5
internacie
5221 | Dzienny harmonogram zaje¢ w BS
internacie
5222 | Dziennik grup wychowawczych B5
523 Zakwaterowanie
5230 | Sprawy meldunkowe B5
wychowankow
5231 | Zeszyty wyjs$¢ 1 wyjazdow BS
wychowankow
53 Stoléwka
530 System HACCP B25 i;zepisy, ksigga, instrukcje, procedury,
531 Biezacy nadzor nad jakoscia BS W tym karty kontroli dostaw, warunkow
Zywienia ijakoéciq pro duktow Srzgchowywsq1a zywnosci i produktow
pozywczych, itp.
spozywczych
532 Jadlospisy B5
533 Kartoteki zywieniowe B5
534 Raporty Zywieniowe dzienne, B5

miesieczne.
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