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Wykaz klas I i 1[I stopnia podzialu

ZARZADZANIE - FINANSE T OBSLUGA FINANSOWO- '
00 |Organy kolegialne i--KSIEGOWA '
01 |Organizacja 30 }Regulacje, wyjasnienia, akty prawne, opinie
02 | Akty normatywne. Pomoc prawna 1 interpretacje dotyczace zagadnien z zakresu
03 |Plany, strategie, sprawozdania, statystyka, spraw finansowo-ksiegowych
analizy 31 |Planowanie i realizacja budzetu
04 |lnformatyka 32 | Rachunkowosc, ksiggowodc t obstuga kasowa
05 |Skargi, wnioski, petycje, inicjatywy 33 | Opflaty i ustalanie cen
i interpelacje 34 |Fundusze i rodki specjalne
06 |Reprezentacja i promocja 35 |Fundusze i $rodki unijne
07 { Wspolpraca z innymi podmiotami 36 |Inwentaryzacja
{08 | Programy i projekty w zakresie oswiaty 37 |Dyscyplina finansowa
09 |Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

T NAUCZANIE I WYCHOWANIE

KADRY ks 40 |Regulacie, wyjasnienia, akty prawne, opinie
10 Rq,ulac,;e wyjasnienia, akty prawne, i interpretacje dotyczace nauczania i wychowania
opinie 1 interpretacje dotyczace zagadnien oraz pracy dydaktycznej placéwki
z zakresu spraw kadrowych 41 |Organizacja i plany pr ae:y dydaktyczno-
i1 |Stosunek pracy 1 inne formy zatrudnienia wychowawczej
12 | Ewidencja osobowa 42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy 43 | Uczniowie i wychowankowie
14 [ Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb 44 |Pedagog i psycholog szkolny
zatrudnionych (w tym nauczycieli) 45 | Warsztaty szkolne i nauka zawodu
15 {Dyscyplina pracy ‘ _
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow R KI NAUCZANIA, BAZA

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka TYCZNO WYCHOWAWC‘ZA

zdrowotna 50 Baza sluza(,a nauce zawodu

51 |Pracownie szkolne

‘ADMINISTROWANIE' 0! 52 | Pomoce naukowe

RZECZOWYML : 53 | Biblioteka szkolna

20 |Podstawowe zasady gospodarowama 54 | Stolowka szkolna
srodkami rzeczowymi
21 | Inwestycje i remonty kapitalne 6 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
22 | Administracja nieruchomosciami 60 |Gazetka szkolna
23 | Gospodarka materialowa 61 | Akeje i imprezy uczniéw lub wychowankow
24 | Transport, facznosé, infrastrukiura 62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe
informatyczna i telekomunikacyjna 63 {Kronikii monog_raﬁe
25 1 Ochrona obicktéw i mienia. Sprawy
obronne
26 | Przetargi i zamOwienia publiczne




Symbole Kate-
. . gorie
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
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P HE IV
L.12.] 3. 4. 5. 6. 7.
] ZARZADZANIE
0y Organy kolegialne
B 800 State organy kolegialne placowki Sklad, materialy na obrady, protokoty
| posiedzen, uchwaty, wnioski, reaulaminy.
(000 | Rada Szkoly B25
0001 | Rada Pedagogiczna B25
0002 | Rada Rodzicow B25
. 0003 | Samorzad uczniowski B25
801 Whasne komisje i zespoly (state i dorazne) B25 lak przy klasie 000
002 Konferencje, zjazdy B2S Jak przy klasie 000
003 Udzial w obcych organach kolegialnych B25 Wiasnie wystapienia, referaly, opracowania,
natatki problemows, sprawozdania
004 Narady (zebrania} pracownicze B25 Pratokoly, sprawozdania, waloski
01 Organizacja
s
T ¢10 Organizacja organdéw prowadzacych i nadzorujacych | B10 Statuty, regulaminy, schemialy
placéwke organizacyjne
01t Organizacja wlasnej placéwki
0110 | Zakladanie, przeksztalcenia, likwidacja placowki. B25 Akty erekeyine, nadanie nr NIP, REGON
Nadawanie i cofanie uprawnien
0111 | Statut placowki B25
0112 | Regulaminy organizacyjne B25
0113 | Pozostale regulaminy i instrukeje B25 gg‘?{?isy kancetaryjne i archiwalne klasa
0114 | Podziaty (zakresy) czynnodel B10
0115 | Pelnomocnictwa | upowaznicnia B10 Réwniez bankowe karty wzors podpisu.
Okres przechowywania liczy sig od daty
ufraty mocy prawnej akty
012 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne | B25
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo chronionych oraz
informagcji publicznej
0121 | Ochrona informacji niejawnych B10
0122 | Ochrona danych osobowych B10
0123 | Udostgpnianie informacji B10 W tym informacji publicznej araz obshiga
merytoryczna Biuletynu Informacji
. Publicznej
013 Obsluga kancelaryjna
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 Instrukcja kancelaryjna, jedaolily rzeczowy
wykaz aki, instrukcja o organizacii &
zakresie dziatania skladnicy akt, inne
instrukcje dot. postgpowania z
L dokumentaciy
0131 | Ewidencja drukéw szkolnych (Scistego B10 Zamowienia i ich realizacja przy klasie 230
zarachowania)
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LLi2.1 3 4, 5. 6. 7.
0132 | Wzory odciskowe pieczeci B25% Ewidencja pieczeei | pieczatek writz ze
zhiorem ich odciskiw. Zambwienia i ich
realizacja przy klasie 230
0133 | Prenumerata czasopism i innych pozycji B5 Nie prowadzona przez biblioteke placowki,”
zab. kiasa 532
T 0134 | Srodki do rejestracji 1 kontroli obiegu dokumentéw | BS Rejestry korespondencyjue, preesylek.
ksigzki pocztowe itp,
0135 | Przckazywanie dokumentacji w zwiazku ze B25
zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnyrmi
14 Skladnica akt Przepisy kancelaryjne i archiwaing przy
ktasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji skiadnicy akt B25 Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowsno w instrukcpi o organizagji i
zakresie dzistania skladnicy aki
0141 | Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej B25 Pratokoly oceny dokumentagji
niearchiwaknej, spisy dokunentacji
przekazywanej na makulaturg
0142 | Przekazywanic dokumentacii do archiwum B25 Korespondencia i spis akt preckazywanych
paistwowego
0143 | Udostepnianie dokumentacji aktowej BS Z:Z\Vt)‘miﬂ, karty lub ksiggi udostgpniania
akt
0144 | Profilakryka i konserwacja dokumentacji w skladnicy | B10
akt
,t.
02 Akty normatywne. Pomoc prawna '
020 Zbior aktow normatywnych organu prowadzgcego B10 | Okres przechowywania liczy sig od daty
pla cowke utraly mocy prawnej aktu
021 Akty normatywne Kuratora Odwiaty B10
022 Zbi6r aktéw normatywnych wlasnej placowki’ Sprawy zwigzane z przygotowaniem dunego
aktu prawnego sg prowadzone w klasach
imerytorycznych
0220 | Uchwaly organéw kolegialnych placéwki B25
0221 | Zarzgdzenia dyrektora placowki B25
0222 | Komunikaty i pisma okélne dyrektora placowki B25
023 Udziat w przygotowywaniu projektéw aktow B25 W tym opiniowanie projekiow akiow
prawnych prawnych dla organdw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki B10 .
025 Sprawy sgdowe | w postgpowaniu administracyjnym | B10 Okres przechowywania liczy sig od daty
wykonania prawontocnego orzeczenia lub
Umorzenia sprawy
026 Zbhiér umow B10 Materiafy Zrodiowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy pezechowaje sig i
rejestruje w odpowiednigj klasie zgadnie z
wykazem akt w komorce organizacyjngj,
kidra wmows preygotowaln
. . . Z wyjatkiem planow, sprawozdan | analiz
03 Plany, strategie, sprawozdania, statystyka, analizy dotyezqeyeh zagadnica wjstyeh w Klasic 3
030 Wytyczne 1 wskazniki dotyczace planowania i B25 Dr kafﬁgoéii 525 Zﬂl_iP;ﬂ_ $ig Opracowimin
_ s e e . wiasne, & do kategorii B3 opracowania
sprawozdawczosci (statystycznej i opisowe;j) ZOWRELEE DEZEpISt,
031 Programy, plany 1 sprawozdania B3 Przesylane do wiadomosei lub
z jednostek obeych wykorzystaia
032 Programy perspeklywiczne, strategie, plany B25
wicloletnie 1 roczne, sprawozdania z ich wykonania
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033 Plany i sprawozdania okresowe {miesigezne, B5 Jezelt brak ich Odgo“'i‘?dﬂikﬁw w pastaci
"t 005 plandw i sprawozdan rocznych zalicza sig je
kwartalne, pélroczne) do kategorii jak przy kiasie 032
034 Sprawozdania statystyczne koficowe wlasne
0340 | Sprawozdania sfatystyczne roczne B25
0341 | Sprawozdania statystyczne miesigezne, kwartalne, B5 Jezeli brak ich odpowiednikow w postaci
pblroczne plandw i sprawozdan socych zalicza sig je
) do kateporii jak przy klasie 0340
035 Analizy tematyczne, przekrojowe, ankietyzacja B25 .Wlﬂ—‘“;c oraz sporzgdzane juka adpowicdzi
) na ankicty
036 Mierzenie jakosici pracy placodwki odwiatowej B25
037 Systemy Informacji Oswiatowej B25
038 Informacje o charakterze analityczoym i B25 Np. dia organdw nadrzgdnych |
sprawozdawczym dla innych podmiotow nadzorujgeych
Speawy dot. zakupu i eksploatacji
o4 Inform atyka kompuierdw i infrastruktury —zob. klasy 23
125
040 Wyjasnienia, akty prawne, opini¢ 1 interpretacje -‘B25 W tym Polityka Bezpieczenstwa
dotyczace zagadnien z dziedziny informatyzacji informatycmego
041 Projekiowanie i wdrazanie oprogramowania i B10 Umowy, plany prac, harmonogramy,
systeméw informatycznych protokely odbioru prac, sxporty, itp.
D42 Umowy i licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres PI‘ZCCEIDWY\.VH;IJH ticzy sig od
teleinformatyczne momenty wygasnigcia umowy licencyjngj
043 Eksploatacja systemdw informatycznych B10
i oprogramowania -
044 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw | B10 Okres przechowywania liczy sig od daty
utraty uprawnief do dostepu
845 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10
05 Skargi, wnioski, postulaty, petycje, inicjatywy i
interpelacje
050 Przepisy prawne, wyjadnienia, interpretacje i opinie | B25
dotyczace zalatwiania skarg, wnioskdw, postulatéw,
petycji, inicjatyw i interpelacii
051 Skargi i wnioski zalatwiane przez wlasng jednostke | B25 w tym ich rejeste
032 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug | BS
wiasciwosici
53 Petycje, postulaty { inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacie i zapytania B25 w tym posléw, senatordw, radnych
06 Reprezentacja i promocja.
60 Przepisy prawne, wyjasnieniy, interpretacje i opinie | B23
w zakresie reprezentacji i promocji
061 Patronaty B25
062 Kontakty z mediami
(620 | informacje wiasne dla medidw B25 Dotyczace dzinialnodei winsnej jednostki
0621 | Wycinki prasowe ¢ wiasne] dziatalnosci oraz inne B25 Mozliwy podzial wediug grup reeczowych
zewnetrzne materialy informacyjne na temat
placéwki
063 Wydawnictwa wiasne B25
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064 Publikacje w zewngtrznych wydawnictwach RB25 Dot. publikagji winsnych pracownikow
065 Wykonanie poligraficzne materialéw promocyjnych i § BS Sprawy techniczno-wydawnicze; ewidencia
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie zleces, sklad tekstu, Korekta, rysunkl,
T T S ilustracje, diuk, opriwa
066 Wystawy, pokazy, targi M. in. edukacyjne
0660 | Wlasne wystawy, pokazy B25 programy, projekty plastyczoe, SCCIATIuSIL.
B teksty, piakagy, ulotki, nagrania, itp.
066¢ | Udzial w obcych wystawach, targach i pokazach B25 do kategorii B25 zalicza sig programy,
projekty plastycame, scenariusze, teksty,
plakaty, ulotki, nagranig, itp.. & do kategorii
BS korespondencje 2wigzang 1 techniczng i
o _ oreanizacyjng obsiugg
067 Inne formy popularyzacji B25
068 Zaproszenia, Zyczenia, kondolencie, podzigkowania | BS inne niz wehodzgce w akia spraw
. 069 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspdlpraca z innymi podmiotami
070 Wyjasnienia, akty prawne, opinie i interpretacje B2§
| dotyczace wspolpracy z innymi podmiotami
071 Wspolpraca z podmiotami krajowymi B25 Unowy i porozumienia — przy klasie 07
072 Wspolpraca z podmiotami zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow, okreslanie zakresu B25 Umowy i pordzimienia ~ przy klasic 073
wspoipracy '
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wiasnej Bl10
jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i godci zagranicznyeh | B10
- |o73 Umowy i porozumienia z innymi podmiotami B25 Okres przcchiowywania liczy sig od daty
dotyczyce zakresu i sposobu wspoldziatania wygasnigcia umowy lub jej aneksow
08 Programy i projekty w zakresie oSwiaty
080 Udzial w programach i projekiach zewnetrznych
0800 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrzaych programach B25
i projektach
0801 | Realizacja programow i projektéw zewnetrznych B25
: 081 Udzial w programach i projektach unijnych Okres przcchowywania nic mo2e by¢
Krotszy, niz okreslony w umowie.
1 Dowaody ksiggowe klasua 35
0810 | Wnioskowanie o udzial w zewngtrznych programach B25
wspotfinansowanych z Unii Europejskie]
0811 | Realizacja programow i projektow B25
wspélfinansowanych z Unii Europejskie]
0812 | Materialy zwigzane z monitoringiem i ewalnacly -B25
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka nadzor pedagogiczny prey klasie 417
T 090 Wyjasnienia, akty prawne, opinie i interpretacje B25
dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, audytu i
szacowania ryzyka
091 Kontrole zewnetrzne w placowce B23 Protokoly, sprawozdania z kontrol,
whioski, zarzadzenia pokontralne,
L | sprawozdania z reatizacji zalecen
Kontrole wewngirzne w placowce B2S

L
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493 Ksigzka kontroli B25
094 Kontrola zarzadeza B25
095 Audyt B25
096 Szacowanie ryzyka dla realizacii nadan B25
1 KADRY
i0 Regulacje oraz wyjasnienia, akty prawne, opinie i
interpretacje dotyczace zagadniei z zakresu
spraw kadrowych
160 Wiasne regulacje, ich projekty, wyjasnienia, akty Okres przechowywania liczy sig od
prawne, opinie i interpretacje dotyczace zagadnief z momEntu ulraty mocy prawncj aki
zakresu spraw kadrowych '
1000 ] Umowy zbiorowe i zakladowe B25
1001 | Regulaminy pracy, czas pracy B25
1002 | Wykazy etatow B25
0l Zewnetrzne regulacje, ich projekty, wyjasnienia, akiy 1 B10 Jezeli te regulacje dotyczg hezposrednio
prawne, opinie i interpretacje dotyczqce zagadnien z E‘g“i:{"ggé"““’w“‘ké‘i‘_“ kwalifikuje sig j¢
o zakresu spraw kadrowych ’ :
102 Kontakty ze zwigzkami zawodowymi w sprawach B25
kadrowych
11 Stosunek pracy oraz inne formy zatrudnienia
110 Zapolrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B2 Okres przechowywanin oraz iryb niszczenis
ofert kandydatow nieprzyjgtych wynika z
N odrebinych przepiséw
114 Konkursy i nominacje na stanowiska BS Akta 050b przyjetych adktada sig do ki
osobowych., Dokumentacjg posiedzed
komisji klasyfikuje sie prey klasie 001
112 Obsluga zatrudnienia Dokumenty oscbowe konkretnyeh
pracownikow odklada sig do aki osobowych
danego pracownika
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika placowki B10
1121 | Obshuga zatrudnienia pracown ikow B5 W tym nawigzanie i zakorficzenie stosunku
pracy, $wiadeciwa pracy
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow BS Delegowanie, przenicsienia, zasigpstwi,
awanse, podwyzki itp
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o B* *B6 o ile inny okres przechowywania nie
. osobach zatrudnionych i czlonkach ich rodzin wynika z przepistw prawa
1124 | Opiniowanie i ocena 0s6b zatrudnionych BS
1125 | Staze zawodowe i inne formy zatrudnienia B10 Np. ze srodkow PUP
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki zawodowe Bi0
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 | Prace zlecone ze skladkg na ubezpieczenie spoleczne | B50
1131 | Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie B10
n spoleczne :
L 1132 | Umowy o dzielo B10
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14 Postepowanie w sprawie awansu nauczyciela Dokurnenty dotyczgqee konkeetnych
pracownikow odklada sig do akt osabewych
danego pracownika

1140 | Staze nauczycieli B1o
1143 | Dokumeniacja awansu na nauczyciela kontraktowego | B10 posiedzenia Komisji Kwalifikacyjne]
- klasyfikuje sig do klasy 001
(142 | Dokumentacja awansu na nauczyciela mianowanego | BIO
1143 | Dokumentacja awansu na nauczyciela B10
dyplomowanggo

115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie Pokumenty dotyczace konkrelnych
pracownikow odklada sig do akt osobowych
danego pracownika

1150 | Nagrody B10
1151 | Odznaczenia pansiwowe, samorzadowe i inne Bi¢
1152 | Wyroznienia B10 Np. podzigkowanin, listy gratulacyine,
dyplomy, pochwaly
1153 | Karanije B* * okres przechowywania uzalezniony fest
od ohowigzujgeych przepisow prawa
1154 | Postgpowanie dyscyplinarme B* * gkres przechowywania uzalerniony jest
. od ohowigzujacych przeplsdw prawa;
posicdzenia Komisji Kwalifikacyinej
klasyfikuje sig do kiasy 001
1155 | Rozjemstwo w sprawach pracy B1¢
16 Sprawy wojskowe oséb zatrudnionych B1Q >
117 Dostep os6b zatrudnionych do informacji B20 '
chronionych przepisami prawa B
12 Ewidencja osobowa

128 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych B30 Spasob prowadzenia akt osobuwych okresin
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalaej

121 Ewidencja akt osobowych B50 Rejesiry, wykazy, dane w systemach
bazodanowych

122 Legitymacje stuzbowe BS W tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrocone legitymace.
Legitymacje uczniowskie Klasyfikuje sig

| przy klasie 4316
123 Zaswiadczenia B5 m. innymii zatrudnianiv | wynagrodzeniach
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25

131 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb | B2S W tym ocena ryzyka zawodawego

zawodowych, ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy i w zatrudnieniu B16 Przy czym dokumentagin wypadkow
zhiorowych, $miertelnych ¢ inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. B25

133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

£330 | Warunki szkodliwe R10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe Bibh
i Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych (w tym nauczycieli)
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140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B23 W tym mndywidualne éciezki rozwoju
141 Doksztalcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specializacie
prganizowane przez inne instytucje dia
wlasnych pracownikow, ewidericja, kopie
dokumentow ukonezenia odklada sig do aki
L osobowych
142 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B10 W tym przy pemocy podmlioléw
] B zewnetrzaych
143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe wlasnych B10
pracownikéw
Dyscyplina pracy
Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci, karty oheenosci w pracy,
raporty ohecnosci, ewidencja wyjsé w
. ‘godzinach sluzbowych ]
1501 [ Absencje w pracy B3 Ewideneja zwolnied lekarskich oraz
L zwolnienia lekarskic.
1502 | Rozliczenia czasu pracy pracownikéw B5
1503 | Delegacje suzbowe B3 Rachunki kosztdw delegacii nalezq do
] dowodéw ksiggowych — kateporia BS
1504 | Ustalanie i zmiana czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 W tym godziny penadwymiarawe
151 Urlopy osob zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 . Karty i listy urlopowe, plany uclopéw,
] . wnioski urfopowe J
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla B5 Dokumenty dotyczice konkretuych
poratowania zirowia, szkoine itp. pracownikow od‘k'lada sig do ak( osobowych
danego pracownika
1512 | Urtopy bezplatne : B> Dokumenty dotyczgce konkretnych

pracownikow odklada sig do aki osobowych
danego pracownika
1513 | Inne zwolnienia od pracy B5 Udziclane zgodnie z Kodeksem Pracy

Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych BS

Sprawy socjaino-bytowe pracownikow

Przepisy prawne dot. spraw socjalno—bytowych B25 Do kategorii B25 zalicz sig wlasie ustalenia
np. regulaminy gospodarowania funduszem

$wiadczen socjalnyeh, a do kategorii B3
pIzZepisy Zewngirzne.

Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

| 1610 | Pozyezki nieszkaniowe z funduszu socjalnego B5 Dokuamentacja dot. pozyczek, np. wiioski,
decyzje, wmowy itp.

1611 | Swiadezenia urlopowe BS Wezasy pod gruszy

1612 | Swiadczenia rzeczowe dia pracownikow B5 Bony towarowe, paczki

1613 | Swiadczenia zdrowotne dla pracownikow BS
Opieka nad emerytami, rencistami i osobaimi B3
niepe’mosprawnymi
Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B5

organizowane poza zakladowym funduszem
$wiadczeni socjalnych
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Symbole Kate-
- . , S gorie ]
klasyfikacyjne kasta klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
P H LY
.12 3.1 4 5. 6. 7.
164 Wspieranie oséb zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
165 Zaopatrzenia rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
] 170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukeje i przepisy ZUS, towarzystw i
1 zakladdw wbezpicczeniowych, Okres
przechowywania liczy sig od mormentu
utraty mocy prawse] aktu
171 Ubezpieczenia spoleczne

1710 | Zgloszenia do i wyrejestrowania z ubezpicczei BS Tak#e czlonkow rodzin

spolecznych

1711 | Deklaracje rozliczeniowe i raporty ZUS B5

172 | Dowody uprawnien do zasitkow B3
| 173 Emerytury 1 renty B1§
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze w instytucjach | BI0 Okres przechowywania liczy sig od
ubezpieCZt‘.niowych . momenll wygasnigeia umowy
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna

1750 | Organizowanie i obsluga opieki zdrowotnej Bi0 .

1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 ’

1752 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10

2 ADMINISTROWANIE SRO
RZECZOWYMI - =
Do kategorii B25 zalicza sig przepisy
20 Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami B2S wydane prez whasng jsdnosik w zakresic
. zaopatyzenia i gospodarowania Srodkami
rzeczowymili rzeczowymi, 3 do kategorii B3 opracowuanin
zewnglrzne.
21 Inwestycje i remonty kapifalne
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw kapitalnych

2100 | Opiniowanie zatozen techniczno - ckonomicznych i |'85 Wioski, opinie, zezwolenia,

dokumentacii technicznej korespondencja, zlecenia ilp.

2101 | Dokumentacja techniczna i prawna inwestycji BS Dia kazdego obicktu prowadzi sig odrgbng
teozke bedaeq zalgezaikiem do ksigzki
obiektu budowlanego. Okses
przechowywania u uzytkownika przez caly
czas eksploataci obiektn, Dokumentacjs
obiektéw zabytkowych i piefypowych
kwalifikuje si¢ do kat. A

21t Wykonawstwo i adbidr inwestycji i remontéw B5 Wnioski, opinie rzeczoznnwedw, umowy
eneralnych kosztorysy tobot, harmonogramy prac,
g Y rozliczenia ilosciowo — wartosciowe,
protokoly odbioru itp. Okres
przechowywania kiczy sig od momentu
rozliczenia inwestycji
22 Administracja nieruchomodciami
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Symbele Kate-
e . 4 . . gorie
Klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doka- Uwagi
mentacjk
,,,,, ]
SRR
020 3. 4. 5. 6. 7.
220 Stan prawny nieruchomodci B25 Dokumentagja prasvna obiekidw.
Dokumentacia jest przechowywana przez
| caly okres posiadunia danego obickiu
221 Udostepnianie i najmowanie wiasnych obiektow i BS Olires przechowywania ficzy sig od daty
" lokali innym jednostkom i osobom wygasigola umowy Rt
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne BS Okres prcchowywania liczy siy od duty
utraty obiektu ub wygasnigeia umowy
T D najmu o
223 Konserwacja i eksploatacja budynkow i tokali BS W tym przeglady stanu technicznego
234 Podatki i Oplary publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe, itp.
- Dowody ksiggowe _kategoria BS
225 Umowy na dostawy mediéw (woda, gaz, energia BS Okres przechowywania umowy liczy sig od
elektryczna itp.) daty jej wygusmigcia
226 Gospodarowanie terenami wokot obiekiow B3 Tereny ziclone itp.
23 Gospodarka mat erialowa Dotyczy srodkow trwalych i nietrwalych
230 Zaopatrzenie W sprzet, materialy i pomoce biurowe |} B5 Zamowienia, reklamacje, korespondeicj
handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw trwatychi | BS Dachoty przychodu i rozchodu, kartoteki
wyposaienia ilodciowo — jakosciowe, zestawicnie
wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwalych, trwatych w B10 Ksigzki inwentarzowe
uzytkowaniy i wyposazenia ..
133 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B5
234 Eksploatacja srodkéw trwatych, trwatych w B16 dDOWO‘?Y przyjgia do chsploatacji stodka,
. . o hl owady zaniany niejsca uzytkowania
i 0saze e
uzytkowaniu 1 wyp sazenia srodka, protokoly likwidacji, kontrole
techniczne itp. Okres przechowywania liczy
sig od momentu uptyniien ia srodka.
235 Dokumentacja techniczno — eksploatacyjna maszyn i B5 Opisy techniczne, instrukcje obshigi. Okres
urzad 7ef przechowywania liczy sig od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia.
236 Konserwacja i remonty srodkow trwatych BS5
237 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5
- 124 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
B 1240 Zakupy $rodkoéw i ustug transpartu, lacznodcl, BS
s pocztowych i kurierskich
244 Eksploatacja wlasnych Srodkow transportowych BS Karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacii samochodow, przeglady
techniczae, remonty biezaee | kapitalng,
Spriwy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych érodkéw transportowych BS Zlecenia, amowy o wykorzyslanit
prywainych samochodosw do celow
stuzbowych
243 Eksploatacja srodkow lgcznosdei (telefondw, faksow) |B5
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informacyjnej i telekomunikacyjnej (nodemy, tacza ¢
] internetowe)
25 Ochrona obicktéw i mienia. Sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki Bi0 Plany ochrony obiekiow, dokemeniacji
| sluzby ochrony, przepustki itp.
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Symbole Kate-
. . . ort¢
kiasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne dokis- Uwagi
meniacji
pan| HE; IV
1,72, 3. 4. 5. 6. 7.

251 Ochrona przeciwpozarowa Ri1& lustrukeje, plany ochrony ppoz.. protokoty
kontroli, odwiadezenia o przeszholenin
ppoZ., interwencje sirady p.poz. itp.

252 Ubezpieczenia rzeczowe (majgtku) B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzgdzanie B16

3 kryzysowe
254 Ochrona érodowiska B10O Dot. ochrony atmosfery i gospodarki
wodno-scickowey,
26 Przetargi i zamowienia publiczne
r 260 Dokumentacja zamowien publicznych BS Waioski, oferty, bgloszenia, zapytunia o
ceng, specylikace, protokoly komisji,
odwolania, korespondencja
261 Dokumentacja zaméwiei dokonanych poza trybem | BS Migdzy innymi zgodnie z wiasnymi
] zamoéwien publicznych “’*‘5““”_““‘“‘“'
3 FINANSE LOBSLUGA -~
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Begulacje oraz wyjaénienia, akfy ’prawne, opinie i | B25 | W tym poityka rachurkowodci, pliny kont
interpretacje dotyezace zagadniet z zakresu (rowniez ich projekly i uzgodmicaia)
spraw finansowo-ksiggowych ‘
3 Planowanie i realizacja budietu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
r 3 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie érodkow finansowych BS
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, oplat BS
" 3122 | Harmonogramy dochodow i wydatkow budzetowych | B3
3123 | Sprawozdania miesigczne i kwartalne B5
3124 | Bilans, analizy i sprawozdania roczne z wykonania | B2S Wraz 7 c2g5CH) 0pisOws
B budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Dotacje budzetowe BS ]
] 3131 | Finansowanie dziatalnosc B5S
3132 | Finansowanie inwestycji i remontéw B5
3133 | Wspblpraca z bankami finansujgcymi i B5
kredytujaeymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B3
314 Egzekucja i windykacja naleznodci B10
s Informacja o stanie mienia jednostki B25
32 Rachunkowosé¢, ksiggowosé i obstuga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy
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Symbole ‘*;I‘fc
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne dok Uwagi
mentacji
iy Iy | 1y
b2 3 4, 5. 6. 7.
3200 | Obrét gotdwkowy B5
3201 | Obrot bezgotdwkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowosc
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 Dokumen{acja ksi@gowa B5 Ksiggi, rejestry, dzienniki, kantoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosei
3212 | Rozliczenia B85 Z dostawcani, edbiorcami, pracownikami,
instytucjant ubezpieczeniowynii i
I podatkowyini
3213 | Uzgadnianic sald R5
3214 | Kontrole i rewizje kasy B5
3215 | Zobowigzania i por¢czenia BS
322 Ksiegowo$§é materialowo-towarowa Bs M, in. artykuldw Zywaosciowych dla
stolowki szkolnej
323 Rozliczenie plac i wynagrodzen Zaswiadczenta o placach, por. kiasa 123
3230 { Dokumentacia plac BS Dokumentacjs Zradtowa do obliczania
wysokosei wynagrodzenia
3231 | Dokumentacja potracen z plac B5 Zajgeia sadowe, podatk, skladki, pozyezki,
) : odszkodowania, kary, zaliczki itp.
3232 LisEy piac B50: W tym listy premii, nagréd, zasilkow itp,
3233 | Kartoseki wynagrodzen RBR50 e
3234 | Rozliczenia skfadek na ubezpieczenie spoleczne BS0
3235 | Kartoteki zasitkowe B50
3236 | Deklaracje podatkowe i rozliczanie podatku BS M, in. PIT-y
dochodowego
3237 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobhowego B50
funduszu plac (ze skladkami na ubezpieczenie
spoleczne)
3238 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B16
funduszu plac (bez skladki na ubezpieczenie
spoleczne)
13 ()platy i ustalanie cen Kalkulagje i analizy kosziow, cenniki
330 Ustaian ie i Zwalnianie z Oplat BS Za poby1 dziecka w przedszkolu, s }JUSI“\[
w stoidwkach itp
331 Ustalanie cen za whasne wyroby B5 ’
34 Fundusze i §rodid specjalne
346 Zasady gospodarowania funduszami i §rodkami B25
34 Realizacja i wykorzystanie funduszy i srodkow B10 W obrgbie t¢f klasy mozna dokonaé
specialnveh podziatu wg poszezegdinych funduszdw (n.
pecjainy in. mieszkaniowy, socjalny itp.) i innych
L srodkow
342 Deklaracje PFRON B85
343 Pracownicza Kasa zapomogowo-Pozyczkowa
3436 | Zasady dziafalnodci PKZP B25
3431 | Pozyczki udzielane z PKZP B10 Whnioski, umowy
3432 | Dokumentacja ksiggowa PKZP Bs




14

Symbole Kate-
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klasytikacy jne Hasla klasyfikacyjne gnku_ Uwagi
mentacji
pjabam |1y
2] 3. 4, 5. 6. 1.
35 Fundusze i $rodki unijne *Okres przechowyswania nie moze byc
) 1 krotszy, niz ustalony w umowie
330 Zasady gospodarowania srodkami unijnymi B25
351 Obsluga finansowa $rodkow unijnych B5*
352 Sprawozdawczos¢ finansowa dot. srodkéw unijnych | B10* Sprawozdania roczne — kat, B25
Jo Inwentaryzacja
T 1360 Wycena i przecena Big W tym arkusze kafkulacyjne srodkow
trwalych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy, protokoly i sprawozdania z inwentaryzacji i BS Inwentaryzacja ksiggozbioiu
réznice inwentaryzacyjne zob. Klasa 337
Lo/ Dyscyplina finansowa B10
4 NAUCZANIE I WYCHOWANIE -
40 Regulacje oraz wyjasnienia, akty prawne, opinie i | B25
interpretacje dotyczgce nanezania i wychowania “
oraz pracy dydaltycznej placowki '
41 Organizacia i programy pracy dydaktyczno-
wychowawezej
410 Organizacja pracy w placowee ofwiatowe] B25 PFOJ:‘HY P)fsﬂﬂilﬂwjﬂe szkoty {wraz z
ANCKSARLL
411 Plany i programy nauczania, wychowania, B25
e ksztalcenia
412 Organizacja roku szkolnego BS Tygodniowe rozklady zaje¢ lekeyjnyeh i
L pozalekeyjnych, ksicgi zasigpstw
413 Indywidualna realizacja nauczania
4130 | Nauczanic indywidualne BS Orzeczenin i decyzje, Indywiduakne
Programy Edukacii terapeatycznci
4131 | Indywidualny program lub tok nauki B3 Wrioski, decyzje
414 Zwolnienia z zaj¢¢ edukacyjnych B50
415 tnnowacje i eksperymenty pedagogicze, B25
dydaktyczno-wychowawcze, programowe i
organizacyjne w placéwcee
\‘ 416 Ustalanie profiiow, klasyfikacja zawodow, R25
specjalnosci
417 Nadz6r pedagogiczny _
4170 | Nadzor pedagogiczny organdw zewnetrznych B25
4171 | Nadzér pedagogiczny dyrektora placowki B25 W tym ksiggi hospitacji
: 418 Whnioskowanie organdw prowadzacych w sprawach | B25
- - dydakiyczno-wychowawczych i opiekunczych
| 419 Jednotity stréj szkolny B25




Symbole Kate-
- . y ot gorie
klasyfikacyjne Hasla kiasyfikacyjae doku- Uwagi
mentaeji
E | i Y
112173, ] 4 5, 6. 7.
42 Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawcezej
420 Egzaminy szkolne M. in. wsicpne, koficowe, dojrzalosed,
eksternistyczne, poprawkowe,
] klasyfikacyine,

4200 | Organizacja i przebieg egzaminéw B5 M. in. korespondencja, wylyezne;

4201 | Prace egzaminacyjne Bs W przypadku dokumentacyi z lat
wezesniiszych, jedeli skladajy sig na niy
testy i prace to do kat. B25 nalezy zaliczyé
wszysikie prace 2 najwy2szg 1 najnizszg
oceny oraz wybor prac z pozostatymi
acenami w obowigzujgee] skali ocen

4202 | Dokumentacja egzamindw B50 Protokoty egzaminacyjne, listy wynikow.
Protokaty niektorych egzamindw nale2y
dofgezyé do arkuszy ocen (zgodnic z
przepisami)

4203 | Informacje i analizy wynikow egzamindw, B25 W iym z OKE

promowania i klasyfikacji ’
421 Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowania

4210 | Kryteria oceny uczniow B10

4211 | Ksiega ewidencji uczniow B50

4212 | Arkusze obserwacji osiggnie¢ wychowankow B10

4213 l(gif;ga arkuszy acen B5¢ Ksi¢gi arkuszy afen pochodzace spreed
1939 roku zaliczd si¢ do kat, A, Pozostate
po uplywie 50 lat, a przed wystgpienicm o

0 zgodg na ich zniszezenie, natey preejrzed
celem sprawdzenia , czy nie znajduiy sig w
nich nazwiska stawnych i znanych
] osobistosel

4214 | Dzienniki lekeyjne i pozostatych zajeé B5 Pod warunkiem zachowania kompletnych
rocznikow arkuszy ocen

4215 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania i B5 W tym korespondencia

wychowania

4216 | Odtworzenie dokumentacji B25 Dokumentacjn dot. wszezgtego w placdwee
postepowania celem odtworzenia
zniszezonc] dokumentacji

4217 | Informacje o wynikach nauczania i zachowania B10 '

422 Praktyki uczniéw lub wychowankéw B5 Skicrowania, korespordencia itp.
Praktyki osdb z zewnatrz na terenie
placdwki w kiasie 1127
423 Zajecia pozalekeyjne i dodatkowe Dzienuiki w klasic 4214
4230 | Organizacja zaje¢ pozalekeyjnych w piacowcee B5
4231 | Udzial w obeych imprezach 1 zajgciach poza BS M. in. olimpiady, konkursy.
- placowkg

4232 | Imprezy i zajgcia obce na terenie placéwki BS M. in. widowiska, sztuki teatralnc,
pogadanki itp.

4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne BS

4234 | Zielone szkoly BS

4235 | Kursy rowerowe i motorowerowe B10 W tym ewidencja wydanyeh kart
rowerowych i motorowerowych

424 Dzialalnoéé stowarzyszen i organizacji spolecznych | B25 Whaioski 1 decyze.
na terenie placowki _ . .
425 Olimpiady 1 konkursy przedmiotowe oraz tematyczne | BS Dokumentacja dot. udzishi ucznidw w
olimpiadach i konkursach.
426 Ostagnigcia dydaktyczne ucznidw B25
N 427 Wolontariat uczniowski B25
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klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjoe dok- Uwagi
mentacji
1 I v
2010 30 4 5. 6. 7.
428 Kultura fizyczna i sport dzieci i miodziezy
4280 | Programy rozwoju kultury fizycznej i sportu w B25
placowkach o$wiatowych
4281 | Wspdlpraca z Klubami sportowymi, zwigzkami BI16
sportowymi i stowarzyszeniami kultury fizycaej
4282 | Dzialalnos¢ uczniowskich klubéw sportowych Btd
4283 | Organizacja zajec, zawoddw | imprez sportowo- Bl16
rekreacyjnych
4284 : Opieka nad sportowcami oraz dzialalnoscia sportowg | B10 W tym stypendia sportows
4285 | Popularyzacja walorow rekreacji ruchowej B10
4286 | Osiggniccia sportowe uczniow B10
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mlodziezy podlegajacej B50 Ksi¢ga ewidencii dziccl, korespondencia
obowigzkowi szkolnemu urzedami gmin
4301 | Wezesniejsze przyjecie do placowki odwiatowej B10 Wriaski, decyzje
4302 | Odroczenia | zwolnienia z obowigzku szkolnego B10
4303 | Powiadamianie szk6t o uczniach przyjetych z ich Bi0 -
obwodu do wiasnej placdwki ‘
4304 | Potwierdzenia przyjecia ucznidow z wlasnego obwodu | B10
do innej placowki -
4305 | Skierowanie do ksztalcenia specjalnego B10 Orzeczenia, decyzje, informacje
4306 | Zwolnienia z zaje¢ dydaktycznych B10 Orzeczenia, decyzje
4307 | Nadzor nad realizacja przez dziecko obowigzku Bi0 W tym postgpowanie egzekucyjne w
szkolnego : zakresie dopelnienia obowigzku szkolnego
431 Nabdr uczniow (wychowankéw) i ich pobyt w
placéwcee owiatowej
4310 | Przepisy dot. naboru i pobytu dzieci w placéwcee B10
4311 | Rekrutacja do placéwek B5
4312 | Teczki osobowe uczniow B5 Teczki na dokumentagje dziccka skladang w
momencie rekrutacii | zwracang po
zakoficzeniu pobytu w placéwee odwiatowe
4313 | Nagradzanie i karanie uczniow BS
4314 | Przeniesienia ucznidéw (wychowankdw) w obregbie B5
placowki o$wiatowej
4315 | Skreslenia z listy ucznidw i wychowankéw B50
4316 | Opinie o uczniach i wychowankach B5
4317 | Legitymacje szkolne B5 Ewidencja wydanych legitymugyi, wanioski o
wydanie duplikatow
4318 | Zaswiadczenia dia veznidw BS
432 Pomoc materialna dla uczniow (wychowankow)
4320 | Przepisy dotyczace pomocy materialnej dla uczniéw | BI10 Okres przechowywania liczy sig od
(wychowankow) momeniu utraty mocy prawnej aklu
'| 4321 | Stypendia B10 M. in. podania, decyzje, listy wyplat
4322 | Wyprawka szkolna BS
4323 | Zasiiki i pomoc materialna udziclana przez OPS BS W tymn podania i decyzje dot, dozywiania,
. dwietlicy szkolnej oraz inna dokumentacja
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4324 | Zasilki i pomoc materialna udzielana przez inne BS
jednostki
4325 | Windykac]a i egzekucja nienaleznie pobranych B10
i Swiadczen
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewngtrzna indywidualna dokumentacja medyczna | B20
pacjentdw
4331 { Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 Ksiggi, rejestry, formularze, kartoleki itp.
4332 | Udostgpnianie dokumentacji medycznej BS Wnioski, decyzje, reprografia itp.
434 Bezpieczensiwo | ubezpieczenia uczniow
(wychowankow) :
4340 | Przepisy dot. bezpieczefistwa i ubezpieczen uczniow | B10 Okres przechowywania liczy sig od
lub wychowankéw momentu wlraty moey prawnej akty
4341 [ Wypadki ucznidéw lub wychowankéw B1O Przy czym wypadki zbicrowe i Smiertelne
oraz powodujiee inwalidziwe kwalifikyje
) sig do kategorii B25
4342 | Analizy wypadkow B25
4343 [ Ubezpieczenia uczniéw lub wychowankow Bi0 Okres przechowywania liczy si¢ od
momenty wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
435 Dowéz ucznidw do szkol BS
436 Przeciwdzialanie przestepczosci dzieci i mledziezy -
4360 | Profilaktyka w sprawach przestepczoéci dzieci i Bi6
miodziezy
4361 | Przesigpezosé dzieci i mlodziezy, resocjalizacja Bi0 W iym sprawy karne uczniow ; wspdlpraca
| z organamt Scigania i sydami
437 Opicka nad dzieémi i mlodziezy B10 Bokumentacja dot. kontaktow z domami
dziecka, pogotowiami opiekunczymi,
rodzinami zastepezymi i adopeyjnymi, dot.
opieki nad dziec¢mi z rodzin zaniedbanych,
kontakty z rodzicami {opickunami) w
sprawach nicobecnosei dziecks ub
wynikow szikolnych itp.
438 Losy absolwentow Bio M. in. kerespondenca.
44 Pedagog i psyeholog szkolny
B 440 Dokumentacja badan dziecka B20 W tym opinie z Poradsi Psychologiczne-
| Pedazogiczngg
441 Dzienniki zaj¢¢ pedagoga szkolnego B5
442 Opinie pedagoga lub psychologa B26 Wlasne
443 Poradniciwo zawodowo-wychowawcze B10
444 Badania diagnostyczne w szkole B10 Ankiety - kalogoria Be
45 Warsztaty szkolne i nauka zawodu
] 450 Organizacja pracy w warsztatach szkolnych B25
451 Praktyczna nauvka zawodu organizowana przez szkole | B10
452 Praktyczna nauka zawodu odbywana u pracodawcéw | BIO W tym vmowy
5 SRODKI NAUCZANIA, '
BAZA DYDAKTYCZNO —WYCHQ_ ' WCZA
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Symbole K“:Fe'
- . . gori
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
TR ) I %
2.0 3. 4. 5. 6. 7.
S0 Baza sfuzgea nauce zawodu Biog
51 Pracownie szkolne BS
52 Pomoce naukowe B5
53 Biblioteka szkoina
530 Przepisy dot. organizacji i funkcjonowania biblioteki | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
szkoln ei momenty uiraty mocy prawnej akiu
531 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B30 Ksigpi inwentarzows, katalogi, bazy danych
332 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych B3 Zakupy zbiorbw, prenumeraty, dary,
wymiany, inpott
533 Udostepnianie wlasnych zbioréw bibliotecznych B2 Karty ceytelnikow, buza danych, rewersy
534 Wymiana migdzybiblioteczna B2
535 Reprografia zbiordw bibliotecznych BS
536 Profilakiyka i konserwacja zbioréw bibliotecznych B5 -
537 Weryfikacja i brakowanie zbiorow bibliotecznych B5 Wty skontrum zbiory
538 Dzienniki zajeé bibliotecznych BS
539 Dzienniki biblioteki B10 Miesigezme meldunki i raporty sytudcyjne
54 Stoléwka szkolna
540 Przepisy i regulaminy regulujgce pracg stotowki B25 W tym system HACCP
szkolnej
541 Wykazy pracownikow i ucznidw korzystajacychze | B3
stotowki
542 Raporty zywieniowe, jadlospisy dzienne BS flﬂChii;ki. fakiury, dowody magazynows —
. Wasa
ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki szkolnej B25
601 Przygotowanie numeréw gazetki B25 Dila kazdego numeru gazetki prowadzi sig
odrebng teczks z materialami
602 Poligrafia i kolportaz BS5
s s . Czest spraw, tj. wystaw, pokazow
6! Akgje i imprezy nczniéw lub wychowankow sklusyfikowana przy Klasic 065
610 Zasady organizacji imprez B10 Okres przechowywania liczy sig od
momenty utvaty mocy prawnej akes
611 Dokumentacia imprez i akcji BS
612 Nadzér nad inicjatywami ucznidéw lub wychowankow | B25
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Symbole Kate- ‘—1
e . . gorie
klasyfikacyne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
. mentaci
Vv
ARENE: \ 5. 6| 7.
Sprnwy organizacyjne- katcgoria B3

Uroczystosel szkolne i rocznicowe

Kroniki i monografie



