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ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE




000


Stałe organy kolegialne własnej jednostki
B25




0000

Rada Pedagogiczna
B25
Plany pracy i posiedzeń, skład


007


Zjazdy, narady , konferencje





0070

Plany i programy zjazdów, narad i konferencji własnych.
B-25




0071

Organizacja zjazdów, narad i konferencji własnych.
B-5
Obsługa administracyjno – finansowa.



0073

Narady pracowników własnej jednostki.
B-25
Protokoły, informacje.



0074

Konferencje.
B-25
Programy, referaty, listy uczestników, uchwały,

protokoły.



0075



Udział w obcych zjazdach, naradach i konferencjach.
B-3


Wystąpienia własne (referaty) – kat.A.

01



ORGANIZACJA




010


Przepisy prawne dotyczące organizacji i zarządzania
B-10
Ustawy, rozporządzenia, uchwały JST


011


Organizacja jednostki





0110

Statut.
B-25




0111

Regulamin organizacyjny.
B-25




0112

Podziały czynności.
B-10




0113

Upoważnienia kierownika jednostki do wykonywania zadań.
B-5
Okres przechowywania nalicza się od 1-go stycznia  roku następnego  po utracie ważności.



0114

Sprawy organizacyjne.
B-5
Korespondencja, notatki, polecenia porządkowe.


014




Akty normatywne







0140

Akty normatywne organów władzy państwowej (Sejm, Prezydent. Rada Ministrów, Minister , kierownicy urzędów centralnych)
B-10
Ustawy, uchwały.


015


Akty normatywne organów samorządu terytorialnego





0150

Uchwały rady gminy, powiatu, województwa
B-25
Okres przechowywania dotyczy urzędu gminy, 
w komunalnej jednostce organizacyjnej-kat.B-25



0152

Pisma okólne i zarządzenia organu  wykonawczego.
B-25




0153

Decyzje organu wykonawczego.
B-10



016


Akty normatywne samorządowych jednostek organizacyjnych





0160

Uchwały organów kolegialnych jednostki
B-10
W szkołach i placówkach organami kolegialnymi są: rada pedagogiczna i rada szkoły.



0161

Zarządzenia i decyzje kierownika jednostki
B-10




0162

Pisma okólne i zarządzenia kierownika jednostki. 
B-10



018


Metody pracy





0180

Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania jednostki
B-5
Wnioski dotyczące usprawnień i zmian organizacyjnych oraz zakresów działania.



0181

Ocena ryzyka
B-5
Ocena procesów, zjawisk lub problemów zagrażających sprawnemu                              i gospodarnemu zarządzaniu jednostką



0182

Analiza i oceny efektów wprowadzonych usprawnień i racjonalizacji metod pracy
B-5


02





PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, 
PRAWOZDAWCZOŚĆ 
I STATYSTYKA




020




Metodyka i organizacja prognozowania, planowania                               i sprawozdawczości statystycznej





0200

Opracowania zewnętrzne.
B-5




0201

Opracowania własne.
B-25




0202

Oceny, opinie, uwagi.
B-25



021


Planowanie i sprawozdawczość







0210

Plany i sprawozdania własne.
B-25
Za okresy roczne  i wieloletnie. Projekty planów, plany oraz sprawozdania miesięczne i kwartalne    – kat.B-5.



0211

Plany i sprawozdania jednostek podległych
B-10




0212

Plany i sprawozdania zbiorcze
B-25



022


Statystyka i analizy





0220

Źródłowe materiały statystyczne.
B-5




0221

Statystyczne opracowania końcowe własne.
B-25
EN, SIO



0222

Analizy (kompleksowe i problemowe) własne.
B-25




0223

Analizy jednostek podległych
B-10




0224

Analizy zbiorcze
B-25


03



INFORMATYKA




030


Projektowanie i koordynacja systemów i programów





0300

Organizacja projektowania i programowania.
B-25




0301

Ewidencja stosowanych systemów i programów.
B-25




0302

Ogólne schematy systemów.
B-25




0303



Wdrażanie i eksploatacja systemów i programów.
B-25




0304

Licencje oprogramowania.
B5
Okres przechowywania liczy się od roku w  którym zaprzestano eksploatacji programu



0305

Ustalanie uprawnień dostępu do danych.
B5




0306

Redagowanie stron internetowych.
B-25



031


Tworzenie i eksploatacja baz danych





0310

Zakup, wdrażanie i aktualizacja zewnętrznych baz danych.
B-5
Np. SIO



0311

Bazy danych własne – projekty i instrukcje ich prowadzenia.
B-25




0312

Ewidencja baz danych
B-25



032




Elektroniczne archiwizowanie danych na nośnikach informatycznych







0320

Zasady archiwizowania i sporządzania wydruków.
B-25




0321

Archiwizowanie oprogramowania
B-25
Nośniki przechowywane          w odpowiednio chronionych                           i zabezpieczonych pomieszczeniach                   w budynku jednostki          lub poza budynkiem



0322

Archiwizowanie danych z pamięci komputerów lokalnych – w cyklu kilkudniowym.
Bc




0323

Archiwizowanie danych z pamięci serwerów sieciowych – w cyklu tygodniowym.
Bc




0324

Archiwizowanie danych z pamięci serwerów sieciowych – w cyklu miesięcznym.
B-5


05



OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI




051


Prowadzenie spraw cywilnych





0510

Rejestr spraw cywilnych
B5




0511

Prowadzenie spraw cywilnych – materiały.
B-5
Okres przechowywania nalicza się od roku nast. po uprawomocnieniu się wyroku.



0512

Występowanie przed sądami.
B-5




0513

Zastępstwo sądowe.
B-3



052


Prowadzenie spraw karnych





0520

Rejestr spraw karnych.
B-5




0521

Prowadzenie spraw karnych – materiały.
B-5
Okres przechowywania nalicza się od roku nast. po uprawomocnieniu się wyroku.



0522

Występowanie przed sądami.
B-5




0523

Współdziałanie z organami ścigania     w sprawach zapobiegania przestępstwom.
B-5




0524

Zastępstwo sądowe.
B-5



054


Opinie prawne




055


Interpretacje prawne i spory kompetencyjne





0550

Interpretacje prawne – własne.
B-25




0551

Interpretacje prawne – obce.
B-5



056


Skargi i wnioski





0560

Rejestr skarg i wniosków.
B-25




0561

Rozpatrywanie skarg.
B-5




0562

Rozpatrywanie wniosków.
B-3




0563

Analizy i oceny skarg i wniosków.
B-25


06





   WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE 

POPULARYZACJA




060


Przepisy prawne dotyczące wydawnictw i publikacji
B-10



061


Wydawnictwa





0610

Programy i plany wydawnictw i publikacji własnych.
B-25



062


Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady





0620

Prenumerata dzienników i czasopism.
B-2




0621

Ogłoszenia i obwieszczenia własne.
B-25




0622

Współpraca z mediami.
B-5




0623

Konferencje prasowe.
B-25




0624

Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji.
B-25




0625

Wycinki prasowe dotyczące działalności jednostki.
B-25




0626

Wycinki prasowe dot. działalności innych jednostek.
B-2




0627

Materiały multimedialne dot. promocji jednostek.
B-25



063


Kroniki i monografie





0630

Kroniki i monografie własne.
B-25




0631

Kroniki i monografie innych jednostek.
B-25




0632

Monografie obce.
B-5



064


Wystawy, pokazy, imprezy





0640

Programy, scenariusze, materiały pomocnicze, księgi pamiątkowe            o wystawach, pokazach i imprezach własnych. 
B-25




0641

Techniczna obsługa wystaw, pokazów i imprez.
B-2




0642

Udział w obcych imprezach krajowych  i zagranicznych.
B-25


07





WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY




071




Współdziałanie z  jednostkami samorządu terytorialnego i innymi instytucjami





0716

Współpraca ze związkami zawodowymi i organizacjami społecznymi.
B-25




0717

Współpraca z innymi jednostkami oświatowymi
B-5




0717

Współpraca z pozostałymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.
B-5



072




Kontakty zagraniczne





0720

Ogólne zasady i programy kontaktów zagranicznych.
B-25




0721

Projekty porozumień w zakresie współpracy z instytucjami (szkołami) zagranicznymi
B-5




0722

Porozumienia, umowy z instytucjami (szkołami) zagranicznymi.
B-25




0723

Nadzorowanie realizacji porozumień i umów.
B-25




0724

Wyjazdy za granicę – sprawozdania.
B-25




0725

Administracyjna obsługa wyjazdów za granicę.
B-5




0726



Przyjmowanie przedstawicieli i gości z zagranicy – programy i sprawozdania
B-25


08



BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA




080




Przepisy prawne dotyczące biurowości, archiwów zakładowych, bibliotek
B-10



081


Instrukcje, rejestry, regulaminy





0810

Instrukcje kancelaryjne.
B-25




0811

Instrukcje obiegu wybranych rodzajów dokumentacji.
B-25




0812

Jednolity rzeczowy wykaz akt.
B-25




0813

Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów.
B-5
Dzienniki korespondencyjne, pocztowe książki nadawcze, rejestry przesyłek poleconych                i wartościowych, potwierdzenia odbioru



0814

Instrukcje i regulaminy archiwum zakładowego 
B-25
W składnicach akt zasady archiwizacji stosuje się odpowiednio


082


Archiwum zakładowe

W przypadku składnicy akt zagadnienia dotyczące archiwum zakładowego stosuje się odpowiednio



0820

Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych
B-25




0821

Spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego.
B-25




0823

Rejestr i spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.


B-25
Dotyczy akt zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, nieposiadających sukcesora, podległych organom gminy.



0824

Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji z archiwum zakładowego
B-2
Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po oddaniu dokumentacji.



0825

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoły zniszczeń.
B-25




0826

Skontrum dokumentacji.
B-5
Okres przechowywania               – do czasu przeprowadzenia następnego skontrum.



0827

Zagubienie lub utrata akt.
B-25
Postępowanie wyjaśniające.


083


Biblioteka





0830

Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje.
B-50




0831

Zakup książek i wydawnictw.
B-2




0832

Wydawnictwa informacyjne i reklamowe.
Bc
Katalogi, prospekty, foldery.



0833

Ewidencja wypożyczeń.
B-5




0834



Brakowanie zbiorów, weryfikacja przydatności.
B-3



084


Technika pracy biurowej





0840



Zasady organizacji i stosowania nowoczesnej techniki pracy biurowej.


B-5
Dotyczy innych zagadnień, niż ujętych w haśle 03-informatyka, takich jak: środki łączności, urządzenia powielające, audiowizualane, itp.


085


Formularze i druki





0850



Wzory formularzy i druków własnych.


B-25
Obowiązujących i stosowanych  w jednostce. Projekty wzorów – kat. Bc.



0851

Druki szkolne

Wzory



0852
08520
Wzory druków szkolnych
B-25
.




08521
Wzory formularzy i druków pozostałych
B-25
Administracyjne, finansowe




08521
Ewidencja druków ścisłego zarachowania 
B-5
Świadectwa szkolne, arkusze ocen, legitymacje uczniowskie i inne 


086


Godła i herby, pieczęcie, tablice urzędowe





0860

Godła i herby (wzory).
B-25




0861

Pieczęcie urzędowe – wzory i ewidencja.
B-25




0862

Inne pieczęcie i stemple- wzory odcisków  i ewidencja.
B-25




0863

Tablice urzędowe – wzory treści i formy.
B-5




0864

Patron, nadanie imienia
B-5



087


Opłaty pocztowe, telefoniczne





0870

Tabela opłat pocztowych.
B-5




0871

Opłaty pocztowe.
B-3




0872

Telegramy, telefonogramy, dalekopisy, telefaxy.
B-3




0873

Wydruki z taryfikacją rozmów wychodzących z jednostki.
B-3


09



NADZÓR, KONTROLE, BADANIA




090


Zasady i tryb postępowania  w sprawach nadzoru, kontroli                          i badań





0900

Organizacja jednostek kontrolnych.

Procedury kontroli wewnętrznej jednostki
BE-10
Dotyczy komórek organizacyjnych  i samodzielnych stanowisk zajmujących się przeprowadzaniem kontroli.



0901

Książki kontroli.
B-5
Dotyczy decyzji i postanowień.



0902



Nadzór uprawnionych organów nad przestrzeganiem prawa przez jednostki organizacyjne samorządu terytorialnego.
B-5
Zakres, uprawnienia.


091


Kontrole, inspekcje, lustracje





0910



Plany kontroli, inspekcji i lustracji oraz sprawozdania z ich realizacji.
B-5




0911



Kontrole zewnętrzne jednostki.
B-25
Protokoły, wnioski, zalecenia, wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z wykonania zaleceń.



0913

Kontrole wewnętrzne.
B-5
Protokoły, notatki służbowe, analizy wykorzystania wyników kontroli, zalecenia


093


Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach





0930



Udział w kontrolach prowadzonych przez specjalistyczne jednostki kontrolne.
B-5




0931



Udział w innych kontrolach prowadzonych przez uprawnione organy organizacji społecznych.
B-5




0932



Udział w kontrolach prowadzonych  przez organy samorządu terytorialnego.
B-5


10



OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC, EWIDENCJA

OSOBOWA




100


Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy i płac oraz spraw osobowych
B-10



101


Ogólne zasady pracy i płacy





1010

Zasady wynagradzania, ustawa, rozporządzenia, regulaminy wynagradzania i premiowania, inne podstawy prawne
B-25




1011

Taryfikatory kwalifikacyjne.
B-25




1012

Regulamin pracy, czas pracy.
B-25




1013

Analizy, oceny, sprawozdawczość.
B-25



102


Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia





1020

Akta osobowe pracowników jednostki.
B-50
Sposób prowadzenia akt osobowych określa rozporządzenie MPiPS z dnia  28.05.1996 r.(Dz.U. Nr 62, poz.286 ze zm.).



1021

Akta osobowe kadry kierowniczej jednostek podporządkowanych
B-50




1022

Ewidencja akt osobowych.
B-50




1023

Legitymacje służbowe.
B-5




1024

Sprawy wojskowe pracowników.
B-5




1025

Świadectwa pracy, zaświadczenia.
B-5



103


Sprawy pracownicze





1030

Alimenty i inne potrącenia.
B-5




1031

Zasiłki rodzinne.
B-5


11



ZATRUDNIENIE

I WYNAGRODZENIE




110


Przepisy prawne dotyczące zatrudniania i wynagradzania
B-10



111


Zatrudnianie i zwalnianie pracowników





1110

Zapotrzebowanie i nabór pracowników.
B-2




1111

Zatrudnianie i zwalnianie pracowników.
B-2




1112

Zatrudnianie i zwalnianie pracowników specjalnych kategorii.
B-5




1113

Zatrudnianie i zwalnianie pracowników młodocianych
B-2




1114

Praca w godzinach nadliczbowych.
B-2



112


Nagradzanie i awansowanie pracowników własnej jednostki





1120

Nagradzanie pracowników.
B-2





11200
Nagrody za szczególne osiągnięcia dydaktyczno-wychowawcze
B-2




1121

Wynagrodzenia za dodatkowe czynności
B-2





11210
Ewidencja planowanych i zrealizowanych godzin ponadwymiarowych
B-2





11211
Ewidencja przyznanych dodatków motywacyjnych
B-2




1122

Awansowanie pracowników.
B-2




1123

Awans zawodowy nauczycieli






11230
Wnioski, analizy formalne,  staże, opinie, plany rozwoju, sprawozdania, oceny dorobku zawodowego
B-2
Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego




11231
Rejestr zaświadczeń
B-2
Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego




11232
Komisje kwalifikacyjne (członkowie komisji, eksperci, protokoły )
B-2
Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego




11233
Komisje egzaminacyjne (członkowie komisji, eksperci, protokoły )
B-2
Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego




11234
Akty nadania stopnia awansu zawodowego (kopie)
B-2
Okres przechowywani liczy się od roku uzyskania najwyższego stopnia awansu zawodowego



1124

Nagrody jubileuszowe.
B-2




1125

Dyplomy, listy, podziękowania.
B-2



114


Opiniowanie pracowników





1140

Opiniowanie pracowników własnej jednostki.
B-5




1141

Przeglądy kadrowe.
B-5



115


Odznaczenia państwowe i resortowe





1150

Ewidencja pracowników odznaczonych.
B-10




1151

Odznaczenia państwowe (wnioski).
B-5




1152

Odznaczenia resortowe.
B-5



116


Prace dodatkowe pracowników





1160

Ewidencja pracowników wykonujących prace dodatkowe.
B-5




1162

Prace zlecone.
B-5




1163

Umowy o dzieło.
B-5




1164

Ewidencja zastępstw doraźnych (księga zastępstw)
B-5


12



SZKOLENIE PRACOWNIKÓW




120


Przepisy prawne dotyczące szkolenia pracowników
B-10



122


Formy i metody szkolenia





1220

Plany i programy doskonalenia i dokształcania oraz szkoleń 
B-25
Sprawozdania z wykonania planów, wnioski, analizy.



1221

Szkolenie praktykantów i praktyki szkoleniowe.
B-3




1222

Samokształcenie, dokształcanie.
B-3



123


Uczestnicy szkolenia





1230

Ewidencja szkolonych
B-10




1231

Umowy, porozumienia, skierowania
B-5




1232

Dofinansowanie doskonalenia i dokształcania
B-5


13



DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KADRY




130


Przepisy prawne dotyczące dyscypliny pracy, urlopów, karania pracowników
B-10



131


Dyscyplina pracy





1310

Karty ewidencji czasu pracy.
B-10
Okres przechowywania liczy się od daty zwolnienia pracownika.




13100
Wnioski pracowników o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za czas pracy przepracowany w godzinach nadliczbowych.
B-10




1311

Listy obecności pracowników.
B-3




1312

Absencja chorobowa.
B-3




1313

Książki wyjść.
B-3




1314

Ewidencja delegacji służbowych.
B-3




1315

Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.
B-3



132


Urlopy pracownicze





1320

Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników.
B-3




1321

Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych kadry kierowniczej podporządkowanych jednostek
B-3




1322

Urlopy okolicznościowe.
B-3




1323

Urlopy macierzyńskie.
B-5




1324

Urlopy bezpłatne.
B-3




1345

Urlopy dla poratowania zdrowia.
B-3




1346

Stany nieczynne pracowników
B-3



133


Kary porządkowe i dyscyplinarne





1330

Rażące naruszenia ustalonego porządku w zakładzie.
Bc
Zgodnie z przepisami prawa pracy



1331

Upomnienia.
Bc




1332

Nagany
Bc




1333

Kary pieniężne
Bc




1337

Zacieranie nałożonych kar.
B-5



134


Postępowanie dyscyplinarne nauczycieli





1340

Orzeczenia komisji dyscyplinarnych
Bc


14



SPRAWY SOCJALNO – BYTOWE




140


Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno – bytowych pracowników
B-10




1400

Regulamin zakładowej działalności socjalnej




141


Mieszkania, działki, dojazdy





1410

Mieszkania pracownicze, pomoc i interwencje w sprawach mieszkaniowych.
B-3




1411

Działki gruntu szkolnego
B-3



142


Opieka zdrowotna





1420

Zasiłki chorobowe.
B-5




1421

Zasiłki porodowe, pogrzebowe, inne.
B-5




1422

Pomoc zdrowotna
B-5



143


Wypoczynek pracowników  i ich rodzin





1430

Dofinansowanie do indywidualnego wypoczynku
B-3




1431

Wczasy, wycieczki 
B-3




1432

Obozy, kolonie dla dzieci i młodzieży.
B-3




1433

Własna baza wczasowo – kolonijna.
B-3



144


Sport, oświata, kultura





1440

Własna baza sportowa i oświatowo –kulturalna.
B-3




1441

Imprezy sportowe dla pracowników.
B-3




1442

Wypożyczalnie sprzętu sportowego.
B-3




1443

Biblioteki i czytelnie dla pracowników.
B-3




1444

Imprezy kulturalno – oświatowe i sportowo-rekreacyjne dla pracowników.
B-3



145


Pomoc materialna





1450

Pomoc materialna w formie rzeczowej
B-5




1451

Pomoc materialna w formie finansowej.
B-5




1452

Pomoc na cele mieszkaniowe.
B-5




1453

Indywidualne karty ewidencyjne przyznanych świadczeń
B-5


15



EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA




150


Przepisy prawne emerytalno – rentowe i ubezpieczeniowe
B-10



151


Emerytury i renty





1510

Ewidencja emerytów i rencistów.
B-10





15100
Ewidencja emerytów wykonujących pracę w szczególnym charakterze
B-10



152


Ubezpieczenia społeczne





1520

Składki ubezpieczenia społecznego.
B-5




1521

Zbiorowe ubezpieczenia pracowników.
B-3




1522

Legitymacje ubezpieczeniowe.
B-5




1523

Korespondencja z ZUS
B-5


16



BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY




160


Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
B-10



161


Stan bezpieczeństwa i higieny pracy





1610

Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.
B-10




1612

Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.
B-5



162


Środki ochronne





1620

Środki ochrony osobistej, odzież ochronna, odzież i obuwie robocze.
B-3
Przepisy i zasady, wykazy środków ochronnych na poszczególnych stanowiskach



1621

Urządzenia ochronne i sanitarne.
B-3




1622

Środki utrzymania czystości.
B-3




1623

Karty ewidencyjne przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, dofinansowania kosztów okularów korekcyjnych
B-5



163


Wypadki przy pracy, choroby zawodowe





1630

Wypadki przy pracy.
B-10




1631

Wypadki w drodze „do” i „z” pracy.
B-10




1632

Zgłoszenia chorób zawodowych.
B-10




1633

Analizy i oceny wypadkowości i chorób.
B-10




1634

Badania okresowe.
B-5




1635

Profilaktyka zapobiegawcza.
B-5


20



ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI




200


Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomościami
B-25



201


Administrowanie nieruchomościami





2010

Ewidencja nieruchomości, lokali i pomieszczeń użytkowanych przez jednostkę.
B-10






2013

Opłaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomości. 
B-5






2015

Gospodarka nieruchomościami, lokalami i pomieszczeniami.
B-3




2016

Eksploatacja nieruchomości, lokali  i pomieszczeń.
B-3




2017

Eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych.
B-3




2018

Dekoracje, flagowanie, estetyka.
B-3



202


Ochrona obiektów i mienia





2020

Ochrona przeciwpożarowa.
B-5




2022

Ochrona (strzeżenie) obiektów. 
B-3
Umowy z firmami ochroniarskimi (monitoring zewnętrzny), dzienniki służby, meldunki, nagrania z kamer



2024

Ochrona mienia własnego.
B-3


21



GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI




210


Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe





2100

Źródła zaopatrzenia, dostawcy.
B-3




2101

Magazynowanie i użytkowanie ruchomości, materiałów, narzędzi                i pomocy biurowych.
B-5




2102

Ewidencja ruchomości, narzędzi, materiałów i pomocy biurowych.
B-5




2103

Upłynnianie ruchomości, materiałów, narzędzi i pomocy biurowych.
B-5



211


Meble i sprzęt biurowy





2110

Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały.
B-3




2111

Konserwacja i naprawy.
B-3




2112

Kasacja i upłynnianie.
B-5



212


Maszyny i urządzenia





2120

Zapotrzebowania, zamówienie, przydziały.
B-3




2121

Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna.
B-5




2122

Ewidencja maszyn i urządzeń.
B-5



213


Gospodarka materiałowa i narzędziowa





2130

Zasady gospodarki majątkowej i materiałowej.
B-10
Zasady własne – 

kat. B-25



2131

Ewidencja materiałów i narzędzi.
B-5




2132

Magazynowanie materiałów i narzędzi.
B-5




2133

Rozliczenia zużycia.
B-5



214


Pomoce naukowe i dydaktyczne





2140

Pracownie komputerowe
B-5




2141

Sprzęt audiowizualny i labolatoryjny
B-5




2142

Maszyny i urządzenia
B-5



215


Inwentaryzacja





2150

Inwentaryzacja.
B-5
Przepisy prawne; instrukcja inwentaryzacyjna.



2151

Komisje inwentaryzacyjne.
B-5
Zarządzenia kierownika jednostki powołujące komisje, szkolenia członków komisji i inne.



2152

Dokumenty poinwentaryzacyjne
B-5
Arkusze spisów, protokoły, zestawienia różnic, wyjaśnienia

22



INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE

Finansowanie inwestycji               i remontów – zob. hasła grupy 304.


220


Przepisy prawne dotyczące inwestycji i remontów
B-10



221


Przygotowanie inwestycji i remontów





2210

Normatywy techniczne projektowania.
B-5




2211

Opinie i uzgodnienia projektów inwestycyjnych i remontów kapitalnych.
B-5




2212

Zlecenia na wykonanie dokumentacji.
B-5




2213

Plany inwestycyjne i remontowe.
B-5



222


Inwestycje budowlane





2220

Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynków typowych.
B-5
Okres przechowywania liczy się od daty zaprzestania eksploatacji budynku.



2221

Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynków zabytkowych.
B-25




2222

Zlecenia, umowy.
B-5
Umowy zawarte                   w wyniku zamówienia publicznego – zob.           hasło 322.



2223

Protokoły odbioru, rozliczenia.
B-5




2224

Zaopatrzenie materiałowe i wyposażeniowe.
B-5




2225

Sprawozdania z realizacji inwestycji.
B-5




2226

Ewidencja inwestycji.
B-25




2227

Nadzór inwestycyjny.
B-5



223


Remonty





2230

Dokumentacja techniczno – prawna.
B-5




2231

Wykonawstwo remontów kapitalnych – umowy, zlecenia itp.
B-5




2232

Wykonawstwo remontów bieżących.
B-5




2233

Zaopatrzenie materiałowe.
B-5




2234

Protokoły odbioru, rozliczenia.
B-5




2235

Nadzór inwestorski.
B-5


23



TRANSPORT WŁASNY




230


Przepisy prawne dotyczące transportu własnego
B-10



231


Zakupy i ewidencja środków transportu





2310

Zakupy środków transportu.
B-5




2311

Ewidencja środków transportu własnego.
B-10



232


Eksploatacja środków transportu własnego





2320

Przebiegi samochodów.
B-5




2322

Remonty kapitalne pojazdów.
B-5




2323

Przeglądy techniczne i remonty bieżące pojazdów.
B-5




2324

Części zamienne, narzędzia, sprzęt.
B-5




2325

Paliwo.
B-5




2326

Zezwolenia na prowadzenie pojazdów służbowych.
B-5




2327

Ryczałty samochodowe – umowy na używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych.
B-5




2328

Karty drogowe.
B-5




2329

Tablice rejestracyjne.
B-5



233


Warsztaty, garaże, myjnie
B-3



234


Ubezpieczenia samochodu
B-5


30



PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU




300


Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
B-10



301


Budżet jednostki organizacyjnej





3010

Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu.
B-5
Pięcioletni okres przechowywania dokumentacji powstałej w danym roku budżetowym należy liczyć od 1 stycznia roku następującego po roku, w którym nastąpiło rozliczenie tego roku budżetowego.



3014

Budżet jednostki i jego zmiany.
B-25



302


Realizacja budżetu





3020

Przekazywanie środków dla jednostek budżetowych
B-5




3021

Rozliczanie dochodów i wydatków.
B-5




3026

Ewidencja dochodów budżetowych.
B-5




3027

Ewidencja wykorzystania środków budżetowych.
B-5




3028

Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu.
B-5
Wraz z opiniami Regionionalnej Izby Obrachunkowej.



3029

Roczne sprawozdania i analiza wykonania budżetu.
B-25
Wraz z opinią RIO 


303


Gospodarka pozabudżetowa





3030

Opracowania i materiały w sprawach planowania i realizacji środków pozabudżetowych. 
B-5




3031

Rozliczanie dotacji ze źródeł pozabudżetowych.
B-5




3032

Ewidencja wykorzystania środków na realizację zadań gospodarki 
B-5






pozabudżetowej.





3033

Plany finansowe zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych.
B-5






3034

Dochody własne jednostek budżetowych
B-5



304


Finansowanie inwestycji i remontów





3040

Plany finansowania inwestycji i ich realizacja.
B-5




3041

Finansowanie remontów kapitalnych.
B-5




3042

Finansowanie remontów bieżących.
B-5



305


Fundusze celowe





3053

Ewidencja przychodów i rozchodów funduszy celowych (ZFŚŚ)
B-5


31



PODATKI I OPŁATY




310


Zobowiązania podatkowe





3100

Rejestry podatkowe, ewidencje wykazy (VAT)
B-5




3101

Deklaracje podatkowe (VAT)
B-5



312


Opłaty




313


Egzekucja należności pieniężnych
B-5




3130

Obowiązkowe wpłaty rodziców 
B-5
Np. żywienie w stołówkach szkolnych, stałe opłaty za pobyt w przedszkolu lub innych placówkach



3131

Inne należności
B-5
Przychody z najmu pomieszczeń szkolnych

32



DOCHODY INNE
B-5



320


Dochody z majątku
B-5




3200

Ewidencja zawartych umów najmu, użyczenia, bezpłatnego użytkowania
B-5


33



RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA KASOWA




330


Przepisy dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
B-10
Polityka rachunkowości jednostki, 


331


Zakładowy Plan Kont
B-25



332


Księgowość





3320

Księgi rachunkowe.
B-5
Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów 

i sald.



3321

Dowody księgowe.
B-5




3324

Księgi rachunkowe innych należności.
B-5
Należności z tytułu dzierżaw, opłat, sprzedaży.



3325

Dowody księgowe innych należności.
B-5




3326

Rozrachunki i roszczenia sporne.
B-5




3327

Rozliczenia z kontrahentami
B-5
Oprócz ZUS i US



3328

Wezwania do zapłaty i wyjaśnienia dotyczące zobowiązań i należności.
B-5




3329

Zobowiązania, umowy, poręczenia.
B-10




3330

Ewidencja druków ścisłego zarachowania
B-5
Czeki gotówkowe, rozrachunkowe, kwitariusze przychodowe, arkusze spisu z natury



3331

Analizy kosztów działalności jednostki
B-5
Własne opracowania i analizy


333


Płace





3330

Dokumentacja służąca sporządzaniu listy płac (angaże, zestawienia)
B-5




3331

Listy płac.
B-50




3332

Karty wynagrodzeń.
B-50




3333

Zaświadczenia o wysokości zarobków.
B-3




3334

Listy premii i nagród.
B-50




3335

Listy zaliczek na wynagrodzenia.
B-5



334


Rozliczenia z pracownikami





3340

Rozliczenie zaliczek
B-5




3341

Rozliczenia delegacji służbowych.
B-5




3342

Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło.
B-5




3343

Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych.
B-5




3344

Rozliczenia składek ubezpieczenia społecznego pracowników.
B-5
Deklaracje, 



3345

Potracenia dobrowolne z wynagrodzeń
B-5
Oświadczenia pracowników


335


Obsługa kasowa





3350

Raporty i dowody kasowe.
B-5




3351

Uzgodnienia sald.
B-5




3352

Depozyty kasowe, wpłaty wadium.
B-5




3353

Kontrole kasy.
B-5



336


Nadzór głównego księgowego
B-5




3360

Wytyczne i wyjaśnienia dla jednostek organizacyjnych
B-5




3361

Harmonogramy wydatków i rozchodów
B-5




3362

Sprawy bankowe
B-5




3363

Analizy budżetu
B-5




3364

Kontrole wstępne
B-5


34



ZAMÓWIENIA PUBLICZNE




340


Zasady udzielania zamówień publicznych
B-10



341


Rejestr zamówień publicznych
B-10



342


Zarządzenia kierownika jednostki w sprawach związanych 

z zamówieniami publicznymi
B-10



343


Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego (dokumentacja)
B-5
Oferty, ogłoszenia, zapytania o cenę, specyfikacja technicznych warunków zamówienia, protokoły komisji, odwołania, korespondencja z Urzędem Zamówień Publicznych.


344


Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
B-10


43



OŚWIATA




430


Przepisy prawne dotyczące oświaty

Ustawy, rozporządzenia


431


System oświaty publicznej
B-10
Ustalenia własne – kat.A



4310

Ustalanie sieci przedszkoli publicznych i granic ich obwodów.
B-25




4311

Ustalanie sieci szkół publicznych i granic ich obwodów.
B-25




4312

Zezwolenia na założenie szkoły publicznej.
B-25
Przez inną osobę prawną niż JST lub osobę fizyczną



4313

Organizacja jednostek oświatowych.
B-25





43130
Organizacja własnej jednostki.

Organizacja roku szkolnego, projekty organizacyjne
B-25
Wytyczne jednostek nadrzędnych, zasady prawne, 




43131
Organizacja świetlicy , stołówki szkolnej, internatu
B-25
Programy i plany pracy, zasady funkcjonowania, zasady odpłatności




43312
Biblioteka szkolna
B-25
Organizacja, prowadzenie, informacje o książkach




43132
Nauczanie indywidualne 
B-5
Decyzje, organizacja




43133
Innowacje i eksperymenty  pedagogiczne.
B-25





43134
Badania naukowe w szkołach i placówkach
B-25




4314

Likwidacja przedszkoli publicznych.
B-25




4315

Likwidacja szkół publicznych.
B-25




4316

Likwidacja innych placówek oświatowych.
B-25




4317

Określanie zasad udzielania dotacji publicznym szkołom i placówkom oświatowym.
B-10




4318

Nadzór pedagogiczny






43180
Plany i programy nadzoru
B-5





43181
Nadzór wewnętrzny kierownika jednostki.
B-5
Wyniki hospitacji, 




43182
Nadzór pedagogiczny kuratora oświaty.
B-5





43183
Zalecenia i polecenia
B-5





43184
Programy poprawy efektywności
B-5











432


Niepubliczne szkoły i placówki oświatowe





4320

Ewidencja szkół i placówek niepublicznych
A




4321

Nadawanie i cofanie uprawnień szkoły publicznej
A




4322

Określanie zasad udzielania dotacji niepublicznym szkołom i placówkom oświatowym.
B-10



433


Baza lokalowa, sprzęt





4330

Ewidencja obiektów szkolnych i placówek oświatowych
B-5





43300
Książka obiektu budowlanego
B-50




4331

Wyposażenie w sprzęt i pomoce naukowe
B-5



434


Realizacja programów nauczania i wyniki nauczania





4340

Dokumentacja egzaminów 
B-50
Protokoły egzaminacyjne, arkusze egzaminacyjne, ewidencja wydanych świadectw i zaświadczeń, duplikaty wydanych świadectw i dyplomów



4341

Egzaminy 
B-5
Organizacja, przebieg, komisje. W razie potrzeby oddzielne teczki dla poszczególnych typów egzaminów



4342

Arkusze ocen uczniów
B-50




4343

Księgi arkuszy ocen
B-50




4344

Klasyfikowanie i promowanie uczniów
B-25
Uchwały rady pedagogicznej, analizy, sprawozdania , zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki



4345

Dzienniki lekcyjne
B-5
Także dzienniki zajęć wychowawczych, 



4346

Wewnątrzszkolny system oceniania uczniów
B-5
Kryteria ocen, zasady promocji uczniów



4347

Programy i plany nauczania i wychowania
B-10




4348

Środki nauczania
B-5





43480
Pomoce naukowe i dydaktyczne
B-5





43481
Podręczniki
B-5



435


Uczniowie i wychowankowie





4350

Zasady rekrutacji i przyjmowania do szkół
B-5




4351

Realizacja obowiązku szkolnego, obowiązku nauki
B-5





43510
Postępowanie egzekucyjne
B-5




4352

Przeniesienia i skreślenia z listy uczniów
B-5





43521
Wcześniejsze rozpoczęcie nauki.

Odroczenie i zwolnienie z obowiązku szkolnego
B-10





43522
Skierowania do kształcenia specjalnego
B-10




4353

Absencja szkolna
B-5
Zasady usprawiedliwiania nieobecności, analizy i opracowania własne



4354

Legitymacje uczniowskie
B-5



436


Nauczanie zawodu 





4360

Organizacja kształcenia praktycznego 
B-5




4361

Praktyki zawodowe uczniów 
B-5




4362

Współpraca z pracodawcami 
B-5
Młodociani pracownicy


437


Opieka nad dziećmi i młodzieżą





4370

Programy dydaktyczno-wychowawcze i opiekuńcze
B-25




4371

Poradnictwo wychowawczo  – zawodowe.
B-5





43710
Współpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi
B-5





43711
Opinie poradni psychologiczno – pedagogicznej.
B-5




4372

Profilaktyka i resocjalizacja uczniów.
B-5





43720
Programy i zasady ich wdrażania
B-5
Program wychowawczy i profilaktyka patologii i uzależnień




43721
Przestępczość dzieci i młodzieży
B-5




4373

Opieka higieniczno – lekarska uczniów i bezpieczeństwo.
B-5





43730
Działalność prozdrowotna.
B-5





43731
Bezpieczeństwo dzieci i młodzieży
B-5





43732
Ubezpieczenie uczniów.
B-5





43733
Wypadki uczniowskie, analiza wypadkowości.
B-5




4374

Świadczenia dla uczniów.






43740
Pomoc materialna, stypendia socjalne i motywacyjne
B-5





43741
Pomoc w dożywianiu
B-5





43742
Świadczenia udzielane przez osoby prawne i fizyczne
B-5





43743
Stypendia motywacyjne
B-5




4375

Zajęcia pozalekcyjne, turystyka, obozy i kolonie
B-10
Plany pracy, przydziały zajęć pozalekcyjnych,




43750
Wycieczki edukacyjne i zielone szkoły
B-10





43751
Konkursy i olimpiady
B-5



438


Społeczne organy szkoły
B-5




4380

Rada Rodziców
B-5
Procedury wyboru członków, regulaminy, programy pracy i działania



4381

Samorząd Uczniowski
B-5


51



EWIDENCJA LUDNOŚCI, DOWODY TOŻSAMOŚCI, URZĘDY STANU CYWILNEGO




511


Ewidencja ludności





5110

Rejestry, książki, wykazy, skorowidze meldunkowe, karty osobowe mieszkańców
B-50
Rejestry meldunkowe w obiektach zbiorowego zameldowania (bursy, internaty, schroniska itp.) – B-2



5111

Wykazy dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu.
B-5





51110
Wykazy dzieci z obwodu szkolnego
B-5





51111
Księga uczniów
B-50
Także wychowanków w placówkach



5112

Przetwarzanie danych osobowych
B-5


52



SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZEŃSTWO I PORZĄDEK PUBLICZNY, OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH



53



SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA




530


Przepisy prawne dotyczące spraw obronnych i obrony cywilnej
B-10



532


Obrona cywilna





5320

Organizacja formy obrony cywilnej.
B-10




5321

Baza służąca obronie cywilnej.
B-50




5322

Plany obrony cywilnej.
B-25




5323

Planowanie i organizowanie systemu ostrzegania.
B-25




5324

Ewakuacja osób
B-10




5325

Zaopatrzenie pracowników w sprzęt  i środki ochrony indywidualnej.
B-10




5326

Nadzór nad organizacją i realizacją zadań obrony cywilnej oraz jej koordynowanie.
B-3




5327

Zagrożenia nadzwyczajne i przeciwdziałanie ich skutkom.
B-5



533


Szkolenie obronne i ćwiczenia





5330

Szkolenie obronne i obrony cywilnej.
B-5



534


Ochrona zakładów pracy i obiektów użyteczności publicznej





5340

Ochrona ujęć i urządzeń wodnych.
B-10




5343

Zabezpieczenie urządzeń i stanowisk pracy.
B-10




5346

Gospodarka sprzętem O.C.
B-5




5347

Popularyzacja obronności i O.C.
B-5


54



OCHRONA P. POŻ,  STRAŻE POŻARNE, SYSTEM  RATOWNICZO – GAŚNICZY




540


Przepisy prawne dotyczące ochrony przeciwpożarowej, straży pożarnych
B-10



541


Sieć straży pożarnych, zespołów ratownictwa i ich organizacja





5413

Analiza i ocena stanu ochrony przeciwpożarowej.
B-5




5414

Przedsięwzięcia zmniejszające zagrożenie pożarowe.
B-5



544


Profilaktyka przeciwpożarowa





5441

Zapobieganie pożarom w obiekcie.
B-5


56



ŁĄCZNOŚĆ




560


Przepisy prawne dotyczące łączności
B-10



561


Zaopatrzenie w sprzęt do łączności





5610

Plany zaopatrzenia w sprzęt i materiały do łączności.
B-5




5611

Ewidencja sprzętu i materiałów łączności.
B-3




5612

Eksploatacja sprzętu.
B-3




5613

Remonty i naprawy sprzętu.
B-3



562


Organizacja łączności alarmowej





5620

Plany i organizacja  łączności alarmowej.
B-5




5621

Ewidencja środków łączności alarmowej.
B-5




5622

Eksploatacja środków łączności alarmowej.
B-5


71



GOSPODARKA MIESZKANIOWA I LOKALOWA




714


Gospodarka lokalami

Administrowanie np. mieszkaniami szkolnymi



7144

Lokale użytkowe






71440
Ewidencja lokali użytkowych w zasobach jednostki organizacyjnej.
B-25





71442
Umowy na wynajem lokali użytkowych.
B-5
Okres przechowywania liczy się od wygaśnięcia umowy




71443
Ustalanie stawek czynszu na lokale użytkowe.
B-5


80



OCHRONA ZDROWIA LUDNOŚCI




803


Profilaktyka i oświata zdrowotna





8030

Oświata sanitarna.
B-5




8031

Opieka profilaktyczna.
B-5




8032

Szczepienia ochronne.
B-5




8033

Zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom.
B-5



805


Sprawy sanitarne i przeciw epidemiologiczne





8050

Zwalczanie chorób zakaźnych.
B-5




8051

Meldunki o zachorowaniach.
B-5




8052

Zapobiegawczy nadzór sanitarny.
B-5




8053

Bieżący nadzór sanitarny.
B-5


81



POMOC SPOŁECZNA, SPRAWY OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH,  OPIEKA NAD DZIEĆMI




810


Przepisy prawne dotyczące pomocy społecznej i rehabilitacji osób niepełnosprawnych
B-5



815


Zatrudnianie i opieka nad osobami niepełnosprawnymi





8150

Zasady zatrudniania osób niepełnosprawnych
B-25




8151

Rehabilitacja zawodowa i społeczna
B-5



816


Opieka nad dziećmi





8160

Organizacja domów małego dziecka
B-25




8161

Świetlice dla dzieci specjalnej troski
B-5




8162

Organizacja i utrzymanie żłobków
B-5



817




Zapobieganie patologiom społecznym





8170

Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi.
B-5




8170

Zwalczanie i zapobieganie narkomanii.
B-5




8171

Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom.
B-5


