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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W POROZUMIENIU
Dyrektor
Archiwum Panstwowego w Warszawie

Motiika Jurgo

na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22020r., poz.164)



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera sig na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podzialu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym catosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji podmiotu.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ podmiot, a tym samym cafosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas
pierwszego rzedu, zwanych dalej , klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy glownej dokonuje si¢
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum - dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na
klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy
oznaczonej kategoria archiwalna, dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢
dokumentacje¢ bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczefi kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art.
5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa
wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzgdu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane
do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ..97;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,.997;
3) dlaklas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ..000” do 9997
4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do .,9999”,

Symbole klasyfikacyjne
II 11 1A%
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110




0111

10
100
101
1010
1011
11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmiot do dodania nowych klas, w trybie i
na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej podmiotu.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2)  haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze skiadac¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,

nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalne;j.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Reprezentacja i promowanie

07

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08

Programy i projekty wspéifinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii |
Europejskiej

09

Kontrole i audyt

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadhieﬁ 4
zakresu spraw kadrowych

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Pracownicze Plany Kapitatowe
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje 1 remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa




24

Transport, facznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26

ZamoOwienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosd, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej

41

Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

42

Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

43

Uczniowie i wychowankowie

e

| Pomoc pedagogiczno-psychologiczna

45

Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu

SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50

Pomoce naukowe

51

Biblioteka szkolna/podmiotu

52

Pracownie szkolne/podmiotu

ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU

60 | Gazetka szkolna/podmiotu

61 | Akgje iimprezy szkolne/podmiotu

62 | Uroczystosci szkolne/podmiotu i rocznicowe
63 | Kroniki i monografie




Symbole

Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
hi .
1 | v archiwalnej
21 8 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty B25
001 Rada Pedagogiczna B25
002 Rada Rodzicow B25
003 Samorzad uczniowski B25
004 Wtasne komisje i zespoly (state i B25
dorazne)
005 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach organow
faslasish h jednostek nadrzednych lub
Oleglainyc nadzorujacych
006 Narady (zebrania) pracownikow B25 e HiZ gremmia wynienione w
klasach 000-004
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
viadreednveh oraz organizacyjne jednostek
gulLy nadrzednych
wspotdziatajacych
011 Organizacja podmiotu B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutdw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpisOw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondendji w ww.
sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
£ ; wzoru podpisu
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscia B25 w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace




zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informagji publicznej

0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10 w tym m.in. upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,
zgody na wykorzystanie
wizerunku, itp.
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i B25 W tym instrukgja kancelaryjng,
ki 1 8 B SR e e 8 jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwa e olde wylasmienta.i instrukgja o organizagji i zakresie
poradnictwo dzialania skfadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W iym pomocniczy rejestt
; .. korespondencji, ksigzka pocztowa,
obiegu dokumentacji : .
rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 Ewidencja drukow B10 w tym rowniez rejestr rozrachunku
. ‘. swiadectw;
szkolnych/podmiotu (Scistego i o
h " przy czym zamowienia i reahzaqa
zarachowania) zamowien przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym zamowienia i realizacja
. : zamowien przy klasie 230
oraz ich wzory odciskowe
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
; 4 podmiotu, zob. klasa 512
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0150
0160 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob prowadzenia
H : sl Kt ewidengji uregulowano w instrukgji
PIZECHOW ywane] wiskiaonlcy s w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt
0lél | Przekazywanie dokumentagji do B25
archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentagji B25 w tym korespondencja, wnioski,

protokoty oceny dokumentadji




niearchiwalne;

niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0163 |Udoste¢pnianie i wypozyczanie B5 EV tym zezwolenia, karty lub ksiegi
. . rejestry) udostepniania i
dokumentacji w skladnicy akt ey Gk
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w skladnicy akt
0165 |Skontrum dokumentacji B25
0166 |Kwerendy dokumentacji w B5
sktadnicy akt
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze B25
stanu sktadnicy akt
0168 |Doradzanie komoérkom B25
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja
oraz ustalanie terminow przejgcia
dokumentacji
017 Organizacja jakosci zywienia
0170 System HACCP B25
0171 Organizacja Zywienia w B10 w tym m.in. jadtospisy, kartoteki i
deiine raporty zywieniowe, biezacy
podmiocie nadzor na jakoscig zywienia
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych B10 okres przechowywania liczy sig od
wtadz i organéw nadrzednych i ey Bl oty prmE Akt
innych
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych zarzadzen,
dmiiot polecen stuzbowych, komunikatow,
POAIMIOLL instrukdji, pism okdlnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 Fhidt amdw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;
komplet podpisanych umow wraz z
ich rejestrami.




Materiaty Zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komdree
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu
projektow aktow prawnych

B25

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organdw
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby
podmiotu

B10

opiniowanie projektow aktéow
prawnych i projektéw umaow
zawieranych przez podmiot.
Drugie egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktorej dotycza

025

Sprawy sadowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy sig od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

03

Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczos¢ i
analizy

z wyjatkiem tych dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 314

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, plandw, sprawozdan
1analiz

B25

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych
podmiotow

B5

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i
sprawozdania podmiotu

B25

jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszczg sig co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

033

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

B25

jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

035

Informacje o charakterze

B25

inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrzednego, wojewody,




analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotow

itp.

04 Informatyz aci a zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury - w klasie 230
040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczernistwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace ’
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczenistwa
. . systemow;
wdrazanie i eks_pléataqa . przy czym akta spraw dotyczacych
oprogramowania 1 systemow wszelkiego rodzaju instrukgji
teleinformatycznych kwalifikowane sa do kategorii B25 i
moga by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie od
danych : system(’)w daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10 w tym obstuga merytoryczna BIP
stron internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy 1
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce
skarg, wnioskow, petydji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B5
do zatatwienia wedlug
whasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postow, senatoréw, radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktdre nie mieszezg

innym podmiotom

sie w zadaniach podmiotu, a
zostaty do niego skierowane przez

10




pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawey

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla srodkéw
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promogja i reklama dziatalnosci
podmiotu

B25

w tym udzial w targach, wystawach
oraz materialy promocyjne i
reklamowe

064

Wtasne wydawnictwa oraz
udziat w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie
materialow promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

B25

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakgji klienta

B10

07

Wspoldziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami

B25

071

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

przy czym zbioér umow i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami

11




zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbidr umoéw i
porozumient przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli podmiotu

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu 1
sposobu wspotdziatania

B25

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy lub jej
aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wiasnych, jak i
udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze

$rodkdéw zewnetrznych

B25

081

Wnioskowanie o udzial w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

B10

w tym przygotowanie i sktadanie
wnioskow

09

Kontrole i audyt

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne w
podmiocie

B25

0911

Kontrole wewnetrzne w
podmiocie

B25

w tym szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan

12




0912 |Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
1 SPRAWY KADROWE akta osobowe i dokumentacje w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy prowadzi sie i
gromadzi w sposob okreslony
przepisami wydanymi na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wtasne regulagje, ich projekty B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
b A s : etatdw, umowy zbiorowe
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organéw i B10 jezeli regulacje te dotycza
- fe ¢ B bezposrednio pracownikdw
jednostex zewng e podmiotu to kwalifikuje sig akta
regulacje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do kategorii
wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie B10
stanowisk pracy
103 Kontakty i wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabodr B2 przy czym okres przechowywania
, ofert kandydatow nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0sdb przyjetych odklada sie do
' akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 004
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
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podmiotu

1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoriczenia stosunku pracy;
el akta dotyczace konkretnych
PRI O pracownikow odkiada sig do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
i zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownixow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odkiada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub B *) ezas przechowywania wynika z
inne oswiadczenia o osobach odrebnych przepisow prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob B5 przy czym akta dotyczace
—— h poszczegolnych pracownikdw
48 BCHIDIYC mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Postepowanie w sprawie awansu B10 w tym rejestr aktéw nadania stopni
—— awansu zawodowego nauczycieli;
naucz
Y przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B" ¥) okres przechowywania
b ‘ . ¥ uzalezniony jest od obowiazujacych
ubezpleczenie spo eczne przepiséw prawa
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150 |Nagradzanie B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 |Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
d ;s poszczegolnych pracownikow
SERIZIEOWELINRE mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1152 Wyr(') snienia B10 np. podzigkowania, listy
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gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1153 Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa

1154 | Postepowanie dyscyplinarne B ) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisobw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 004

116 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
117 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20
informacji chronionych
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwiazane z B5 m.in. nekrologi, pisma
zatrudnieniem gratulacyme
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sdb B" ¥) okres przechowywania
. uzalezniony jest od obowiazujacych
ZatrudnlonyCh przepisow prawa;
jesli akta osobowe prowadzone sq
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie rowniez w
formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt B" ) okres przechowywania
i h uzalezniony jest od obowiazujacych
i przepisow prawa
w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Dokumentacja w sprawach B ) okres przechowywania
zwiazanych ze stosunkionm vrac uzalezniony jest od obowigzujacych
dqzany pracy przepisow prawa
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymadji, sprawy duplikatéw,
zwrbcone legitymagie, itp.
Legitymacje uczniowskie
klasyfikuje si¢ przy klasie 4316
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
b i ke b h teleinformatycznych do obstugi
przechowywania akt oso owyc spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego




wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy Cjﬁ’m dokumentacja
; wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy’lz pracy smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B25
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
(w tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki
doskonalenia rorwor
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotéw
: - trznych
wlasnym zakresie B
142 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wtasnych pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidendja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 Praca w godzinach B5 w tym réwniez potracenia za czas
dliczb h nieobecnosci z przydzielonych
DAGIICZLOW S statych godzin ponadwymiarowych
nauczycieli
181 Urlopy o0sb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 el s
wychowawecze, dla poratowania pissERE gyl PECOINGR,
¥ . A P mozna odtozy¢ do akt osobowych
zdrowia, szkoleniowe, danego pracownika
okolicznosciowe itp.
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1512

Urlopy bezptatne

B5

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zakltadowego funduszu
swiadczen socjalnych

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie osob zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUs

172

Dowody uprawnien do zasitkdw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10
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.1 1
1752 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
18 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
ie 1 remont B5 dokumentacja dot. przygotowania,
21 Inwestyc]e 1remonty wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostgpnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy si¢ od
; _ daty utraty obiektu lub wygasnigcia
najem lub w dzierzawe wiasnych :
_ umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wlasne
259 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji,
e ; : zaopatrzenia w energig elektryczna,
blEZQCa bUdynkOW’ lokali i wodeg, gaz, sprawy oswietlenia i
pomieszczen ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksiazki meldunkowe
lub innej placowce z opieka
calodobowa
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwalych i
nietrwalych
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230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 W tym zaméwienia, reklamacie,
\ bi korespondencja handlowa z
1 pomoce biurowe dostavweans
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
tradkdvwt bt I zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
SEQE G rwalyc LIie rwa{yc zestawienia wyposazenia
252 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 do‘;’OdePrZYJ'?Cia do eksploatacji
. ; . . srodka, dowody zmiany miejsca
SI:OdkOW trwa}yCh 1p rzedmiotow uzytkowania srodka, kontrole
nletrwaiy ch techniczne, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy sie
od momentu uptynnienia érodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje ObeUgir
. » ; okres przechowywania liczy sig o
Eksploatacmna srodkow trwalych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5 W(;Ym rowniez odpadami ze
: . . ; stotdwki
surowcam! wtornymi
24 Transport, tacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, fgcznosdi,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkow B5 karty drogowe samochodow, karty
¢ ¢ B eksploatacji samochodéw,
reRISPOTIOREYT przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwadji i remontow $rodkéw
lacznosci, np. telefondw, telefaksow
244 Organizacja i eksploatacja B10 np. modeméw, taczy internetowych
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektdw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia podmiotu B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozary,

kradziezy nieruchomosci,
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ruchomosci, srodkéw transportuy,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie calej dziatalnosci
podmiotu
3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosdi,
. fag! it Kkt plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, a y‘ uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodow, B5
wydatkow, oplat
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, oplat
3123 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania okresowe z B5 je2elispeatvtodania Okresopie W
is s hudsst danym roku wykraczaja poza
WKOMATIE BLdact zakres i rodzaj danych zawartych
w sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie 3123,
to akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci okresowej
kwalifikuje sie do kategorii B25
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
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3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé i
obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 |Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
221 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksigegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
822 Ksiggowos¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 Listy piac B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
3232 |Kartoteki wynagrodzen B ") okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
3233 | Deklaracje podatkowe i B5

rozliczenia podatku
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dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B *) okres przechowywania
. ; lezni jest od
ubezpieczenie spoteczne e
obowiazujacych przepisow prawa
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B *) okres przechowywania
lezniony jest od
bezosobowego funduszu ptac . S
obowigzujacych przepiséw prawa
3236 |Rozliczenia sktadek i deklaragji B5
na PFRON
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej
7 ; . w klasie 08, okres
srodkow SERE) aInYCh przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z opfat B5 w tym za positki na stotéwkach
341 Ustalanie cen za wiasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
851 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
4 NAUCZANIE, WYCHOWANIE,
PRACA DYDAKTYCZNA
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej
41 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w podmiocie B25 w tym muin. plany i programy
nauczania, wychowania,
ksztalcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informacji
Oswiatowej
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411 Organizacja roku szkolnego (w B5 m. in. tygodniowe rozktady zaje¢
- lekeyjnych i pozalekcyjnych,
podmiocie) ksiggi zastepstw, dni wolne itp.
412 Inne formy nauczania B5 W tym indywidualny program
lub tok nauki,
zindywidualizowana $ciezka
ksztatcenia, nauczanie
indywidualne, nauczanie
domowe
w tym m.in. wnioski i decyzje
413 Zwolnienia z zaje¢
4130 | Zwolnienia z zajg¢ edukacyjnych B50
4131 | Zwolnienia z wykonywania B5
¢wiczen na zajeciach
wychowania fizycznego
414 Innowacje i eksperymenty B25
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w podmiocie
415 Ustalanie profilow, klasyfikacja B25
zawodow i specjalnosci
416 Nadzor pedagogiczny
4160 | Nadzor pedagogiczny organow B25 w tym ewaluacja zewngtrzna
zewnetrznych
4161 | Nadzdr pedagogiczny dyrektora B25 w tym planowanie nadzoru,
: obserwacje i kontrole;
podmiotu o _
w tym rowniez ewaluacja
wewnetrzna
417 Wnioskowanie organow B25
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, osmioklasisty,
dojrzatosci, eksternistyczne,
poprawkowe, klasyfikacyjne
4200 Organizacj ai przebieg B5 m. in. korespondengja, wytyczne,
oy wnioski, potwierdzenie zgodnodci
EfraTRIEoM danych itp.
4201 |Sprawozdania i informacje o B25 w tym z OKE, CEA
wynikach egzamindéw
421 Dokumentacja przebiegu

nauczania i wychowania
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4210 |Ksigga uczniow lub B25
wychowankow
4211 Arkusze ocen B50 arkusze ocen po uptywie 50 lat a
przed wystapieniem o zgode na
ich zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia czy nie
znajduja sie w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci
4212 |Dzienniki lekcyjne i pozostatych B5 w tym elektroniczne
zajec
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondendja
nauczania i wychowania
4214 |Odtworzenie dokumentacji B50 dokumentacja dot. wszczetego w
podmiocie postgpowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentadji
422 Praktyki uczniow lub B5 skierowania, korespondendja, itp.,
i e praktyki osob z zewnatrz na
WHEDIWaILEOYY terenie podmiotu - w klasie 1127
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212
4230 |Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych B5
i dodatkowych w podmiocie
4231 |Udziat w obcych imprezach i B5
zajeciach poza podmiotem
4232 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
s pogadanki itp.
podmiotu
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4234 | Zielone szkoty B5
4235 | Organizacja kursow rowerowych B10 w tym ewidencja wydanych kart
. rowerowych i motorowerowych
i motorowerowych
424 Dziatalno$¢ stowarzyszen i B25 whnioski i decyzje
organizacji spotecznych w
podmiocie
425 Olimpiady i konkursy B5 dokumentacja dot. udziatu
E—— ¢ uczniow i wychowankow w
PEZECIIOIOWE OTar ematyczne olimpiadach i konkursach
426 Wolontariat uczniowski B5
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego i
nauki
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4300 |Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondencja z
. : . urzedami gmin i miast
podlegajacych obowiazkowi
szkolnemu
4301 | Wczedniejsze przyjecie do szkoty B10 pin. wnioskd i decyzje
4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowigzku szkolnego
4303 |Nadzor nad realizacjy przez B10 poiadanmienia 921:3*' _

. . . postepowame egze ucy]ne w
dziecko obow1qzku szkolnego ! zakresie dopelnienia ocbowigzku
nauki szkolnego

431 Nabor wychowankow lub
uczniow i ich pobyt w podmiocie
4310 |Rekrutacja do podmiotu B5
4311 | Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 w tym umowy cywilno-prawne,
i . . . deklaracje
podmiotem i rodzicami
(opiekunami)
4312 | Teczki osobowe uczniow i B5 teczki na dokumentacje ucznia
h ké sktadana w momencie rekrutacji i
WysIOansRw zwracang po zakonczeniu pobytu
w podmiocie
4313 | Przeniesienia uczniow i B5
wychowankow w obregbie
podmiotu
4314 | Skreslenia z listy uczniow i B50
wychowankow
4315 |Nagradzanie i karanie uczniow i B5
wychowankow
4316 | Opinie o uczniach i B5
wychowankach
4317 |Legitymacje szkolne B5 w tym mLegitymadje;
ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatow
4318 | Zaswiadczenia dla uczniow lub B5
wychowankow
432 Pomoc materialna dla uczniéw
lub wychowankow
4320 Slrypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy
wyplat
4321 | Zasitkiiinna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.

dozywiania, swietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja
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4322 |Internaty lub inne placowki z B5 m.in. podania i decyzje
opieka catodobowa
433 Opieka zdrowotna
4330 |Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna
pacjentow
4331 |Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiegi, rejestry; formularze,
kartoteki, itp.
4332 | Udostgpnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow lub wychowankow
4340 Wypadki uczniow lub B10 wypadki zbiorowe i smiertelne
b Kké oraz powodujace inwalidztwo a
WyEhEWAnERNY takze rejestr wypadkow
kwalifikuje si¢ do kategorii B25
4341 | Ubezpieczenia uczniow lub B10
wychowankow
435 Dowdz uczniow i wychowankow B5
436 Przeciwdziatanie przestepczosci
dzieci i mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 w tym organizacja spotkan z
/. L. ok policja itp.
przestepczosci dzieci i mlodziezy
4361 |Przestepczosc dzieci i mlodziezy i B10 w tym sprawy karne uczniéw;
A ; wspotpraca z organami scigania i
resocjalizacja sadami
437 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza B10 dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z
rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnodci uczniow lub
wynikow szkolnych itp.
438 Losy absolwentow B10 m.in. korespondendja
44 Pomoc pedagogiczno-
psychologiczna
440 Dokumentacja badan dziecka i B10 w tym obserwacje, diagnozy,
3 il h opinie pedagoga, psychologa,
CZynnoscl uzupeiniajacyc terapeuty pedagogicznego,
doradcy zawodowego, logopedy,
nauczycieli i wychowawcow,
indywidualny program
edukacyjno-terapeutyczny,
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dostosowania do mozliwosci
ucznia, zindywidualizowana
$ciezka, porady i konsultacje dla
rodzicow, dziatania interwencyjne
i mediacyjne

441

Dzienniki zaje¢

B5

442

Poradnictwo zawodowo-
wychowawcze

B10

443

Udzielanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

4430

Udzielanie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej na
podstawie orzeczenia, opinii
poradni i na wniosek

B10

4431

Pomoc psychologiczno-
pedagogiczna udzielana
rodzicom i nauczycielom

B10

45

Warsztaty szkolne i nauczanie
zawodu

sprawy wyposazenia i remontow
przy klasie 2

450

Organizacja pracy w warsztatach
szkolnych

B25

451

Organizacja praktycznej nauki
zawodu

B10

w tym umowy

452

Produkcja i zbyt wiasnych
wyrobow

B5

przy czym ustalanie cen przy
klasie 341

SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA

50

Pomoce naukowe i dydaktyczne

B5

w tym gromadzenie i
udostepnianie pomocy
naukowych i dydaktycznych

51

Biblioteka szkolna/podmiotu

510

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki
szkolnej/podmiotu

B25

511

Ewidencja zbiorow
bibliotecznych

B50

ksiggi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych
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512 Gromadzenie zbiorow B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
bibliotecznych dary, wymiany, import
513 Udostepnianie zbiordw B5 karty czytelnikow, baza danych,
bibliotecznych RS
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiorow B5 wnioski (zamowienia) na
bibliot h wykonanie fotokopii, kserokopii,
ibliotecznyc ip.
516 Profilaktyka i konserwacja B5
zbioréw bibliotecznych
517 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki B10 miesigczne meldunki i raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne/podmiotu B5 w tym rowniez sale
specjalistyczne
6 ZYCIE SZKOLNE/PODMIOTU
60 Gazetka szkolna/podmiotu
600 Zasady funkcjonowania gazetki B25
szkolnej/podmiotu
601 Przygotowanie numerdow gazetki B25 dla kazdego numeru gazetki
prowadzi sie oddzielna teczke z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy
szkolne/podmiotu
610 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
611 Dokumentacja imprez i akcji B10
62 Uroczystosci szkolne/podmiotu i B25
rocznicowe
63 Kroniki i monografie B25
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