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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
Ii [l RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbior aktoéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna.

03 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka, analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioski

06 Popularyzacja dzialalno$ci wlasnej jednostki, prenumerata

07 Wspotpraca, kontakty z jednostkami organizacyjnymi

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej

09 Kontrole, nadzér, szacowanie ryzyka

1 KADRY

10 Ogdlne zasady pracy i placy

11 Zatrudnianie pracownikéw

12 Ewidencja osobowa, legitymacje, za§wiadczenia
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 Dyscyplina pracy, urlopy

16 Sprawy socjalno-bytowe

17 Ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE

20 Zasady prowadzenia spraw z zakresu administrowania srodkami
rzeczowymi

21 Administrowanie nieruchomos$ciami

22 Gospodarka materiatowa

23 Transport, faczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

24 Zamoéwienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Zasady prowadzenia spraw z zakresu finansow i obstugi finansowo-ksiggowej
31 Realizacja budzetu
32 Rachunkowo$¢, ksiggowosé
33 Rozliczenie ptac
34 Obstuga finansowa projektow realizowanych z funduszy zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskiej
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa

4 Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

40 Regulacje dotyczace udzielania pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j

41 Organizacja pracy psychologiczno-pedagogicznej w poradni

42 Dokumentacja przebiegu pracy

43 Diagnoza dzieci i mtodziezy

44Terapia psychologiczna, pedagogiczna, logopedyczna, integracji sensorycznej, fizjoterapii

45 Organizowanie i prowadzenie wspomagania placowek w zakresie realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych i opiekuniczych

46 Pozostate zadania poradni



Symbole klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

I I I v HASEA KLASYFIKACYJNE UWAGI
1 2 3 4 5 6 8
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne

000 Rada Pedagogiczna i jej komisje B25 Protokoty posiedzen, uchwaty,
materialy na posiedzenia,
regulaminy Rady

001 Komisje wlasne B25 State i dorazne (w tym komisje
dyscyplinarne) ,jak w klasie 000.
Dla kazdej komisji prowadzi si¢
osobne teczki.

002 Zesp6t Orzekajacy B25 Zawiadomienia o posiedzeniu,
protokoly posiedzen, orzeczenia,
regulamin Zespotu. Jeden
egzemplarz zawiadomienia i
protokotu odklada si¢ odpowiednio
do teczek w klasie 420

003 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 W tym w posiedzeniach organéw
nadrze¢dnych i nadzorujacych.
Wiasne wystapienia i inne materiaty
potwierdzajace udziat jednostki
wiasnej. Pozostale materialy -kat.
B5

004 Narady pracownikéw wiasnej jednostki B25 Protokoly

005 Zjazdy, narady i konferencje

0050 | Zjazdy, narady i konferencje organizowane B25 Zaproszenia, programy, protokoty,
przez jednostke wlasng referaty itd.

0051 | Udzial w zjazdach ,naradach i konferencjach B25 Wiasne wystapienia, referaty i inne
organizowanych przez inne jednostki materialy potwierdzajace udziat
organizacyjne jednostki wiasnej. Pozostate mate-

rialy - kat. B5
01 Organizacja

010 Podstawy prawne dziatania jednostki wiasnej B25 Akt zalozycielski, przeksztalcenie,
likwidacja poradni itp.

011 Organizacja wiasnej jednostki B25 Statuty, regulaminy organizacyjne,
rejestracja statystyczna, podatkowa
(NIP, REGON)

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 Réwniez bankowe karty wzoru

podpiséw, podpisy elektroniczne podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty waznosci
Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo : . ’
013 chronionych oﬁ udostepnianie iiformacji By mdyw;(dlualn;a lpracowmk()w
publicznej ~ha
Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnieri z
0130 zakresu ochrony i udostepniania informacji B25
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
W tym, wykaz informatycznych baz
danych, w kt6rych przetwarzane s3
0131 | Ochrona danych osobowych B10 | dane osobowe w jednostce wlasnej,
wnioski 0 udostgpnianie danych
osobowych
0132 | Udostgpnianie informacji publicznej B10 | W tym wnioski o udostepnienie

014 Obstuga kancelaryjna

0140 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne B25 Instrukcja kancelaryjna i archiwal-

na, jednolity rzeczowy wykaz akt,




uzgodnienie z archiwum panstwo-
wym. Projekty przepiséw kancela-
ryjno-archiwalnych, koresponden-
cja z archiwum panstwowym w spr.
tych projektow - kat. B5

0141 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw | B5 Dzienniki korespondencji ,poczto-
we ksigzki nadawcze, rejestry
przesylek poleconych,
wartosciowych i niejawnych,
potwierdzenia odbioru itp.

0142 | Wzory formularzy B25 Opracowywanie, wdrazanie, wykazy

0143 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 ZamoOwienia drukéw klasa - 230

0144 | Wzory odciskowe pieczeci urzedowych, stempli | B25 Zamowienia pieczeci - klasa 230

i ich ewidencja
0145 | Wzory formy i tresci tablic urzedowych B25 ZamoOwienia tablic - klasa 230
015 Skladnica akt

0150 | Ewidencja archiwalna B25 Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji przekazywanej do
skiadnicy akt i wykaz tych spisow

0151 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Protokoly oceny dokumentacji nie-
archiwalnej, spisy akt podlegaja-
cych brakowaniu, zgoda archiwum
panstwowego na brakowanie akt,
protokoly potwierdzajace fizyczne
zniszczenie akt

0152 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji ze | BS Karty udostepnien

sktadnicy akt

0153 | Zagubienie lub zniszczenie akt B25 Protokoly zagubienia lub zniszcze-
nia, postgpowanie wyjasniajace

0154 | Wycofywanie dokumentacji ze skfadnicy akt B25 Protokoty wycofania

016 Ewidencja zasobu dydaktycznego B25 Pomocy dydaktycznych dla
nauczycieli
02 Zbiory aktéw normatywnych ,legislacja
i obsluga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wiadz i organow B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktow
021 Zbio6r aktéw normatywnych wiasnych B25 Komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych i ich
ewidencja. Dla kazdego rodzaju aktu
normatywnego prowadzi si¢
osobne teczki. Jeden egzemplarz
aktow normatywnych rejestruje si¢
i przechowuje w ramach wiasciwej
klasy rzeczowej wykazu akt
022 Zbiér umow B10 Komplet podpisanych uméw i ich
ewidencja. Jeden egzemplarz uméw
rejestruje si¢ przechowuje w ra-
mach wiasciwej klasy rzeczowej
wykazu akt
023 Opiniowanie projektow aktéw prawnych B25 W tym projektéw aktéw prawnych
jednostek nadrzednych
024 Opinie prawne B10
025 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
administracyjnym daty uprawomocnienia si¢ wyroku
lub umorzenia sprawy
03 Prognozowanie, planowanie, Dla kazdego rodzaju planéw
sprawozdawczo$¢ i statystyka, analizy i sprawozdan zaklada si¢ osobne
teczki
030 Metodologia sporzadzania planow B25
i sprawozdan
031 Plany i sprawozdania wlasne




0310 Programy, plany perspektywiczne B25
0311 Plany roczne B25 W tym budzet wraz ze zmianami
w planie finansowym
0312 | Sprawozdania roczne B25 W tym bilans
0313 Plany i sprawozdania okresowe BS Pétroczne, kwartalne i miesieczne.
Opracowania okresowe kwalifikuje
si¢ do kat. B25,gdy brak planéw i
sprawozdan rocznych lub gdy
opracowania okresowe maja szerszy
zakres tematyczny niz opracowania
roczne
0314 Indywidualne plany pracy i sprawozdania z ich BS
realizacji
032 Statystyka i analizy
0320 | Statystyczne opracowania koncowe B25 W tym sporzadzane w ramach
Systemu Informacji O$wiatowej SIO
0321 Statystyczne opracowania czastkowe BS W przypadku braku opracowan
konicowych opracowania czgstkowe
kwalifikuje si¢ do kategorii B25
0322 | Analizy i opracowania dotyczace dziatalnosci B25 Kompleksowe, problemowe (np.
poradni, ankietyzacja dot. oceny bezpieczenstwa i higieny
pracy), wyniki ankietyzacji
033 Informacje o charakterze sprawozdawczym B25 np. Kuratorium O$wiaty, organu
i analitycznym dla innych jednostek organiza- prowadzacego
cyjnych
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja komputeréw
i infrastruktury w klasie 2
040 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 Przepisy, wyjasnienia, interpretacje,
informatyzacji opinie, w tym Polityka Bezpieczen-
stwa Informatycznego
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja B10
systeméw informatycznych
042 Licencje oprogramowania B10 Okres przechowywania liczy sie od
roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu.
043 Instrukcje uzytkowania systemow B25
informatycznych
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
i systemow daty utraty uprawnien dostepu
045 Bazy danych B25 Dotyczace spraw administracyjnych
i finansowych — kat. B5
046 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych | B10
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy prawne w sprawie zatatwiania skarg i B25 Zewnetrzne
wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezpo$rednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia BS
wedlug wlasciwosci
06 Popularyzacja dzialalno$ci wlasnej jednostki,
prenumerata
060 Promocja dziatalno$ci
0600 | Materialy reklamowe wiasne B25 Ulotki, plakaty informacyjne
0601 Wystawy, pokazy, imprezy B25 Programy, scenariusze, ksiegi
pamiatkowe, dokumentacja
fotograficzna itp.
061 Kontakty ze $rodkami masowego przekazu B25 Informacje wlasne dla mediow,wy-
wiady, konferencje.
062 Prenumerata dziennikdw i czasopism B2
07 Wspélpraca, kontakty z jednostkami Krajowymi i zagranicznymi
organizacyjnymi
070 Wspolpraca z innymi jednostkami B25 Z jednostkami administracji
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organizacyjnymi

rzadowej, samorzadu terytorialnego,
placowkami o§wiatowymi i innymi
instytucjami. Porozumienie,
umowy, sprawozdania dotyczace
wspoOlpracy, korespondencja
merytoryczna. Dokumentacje dot.
poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych mozna gromadzi¢
w teczkach podmiotowych lub
podteczkach

071 Kontakty zagraniczne B25 Umowy o wspdtpracy, notatki,
sprawozdania itp.
08 Programy i projekty wspoéifinansowane ze Sprawy finansowe w klasie 3
$rodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Zasady realizacji projektow finansowanych ze B25 Akty prawne, wyjasnienia,
$rodkéw zewnetrznych interpretacje, opinie
081 Przygotowanie i realizacja projektow B25
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
09 Kontrole, nadzor, szacowanie ryzyka
090 Zasady i tryb postepowania w sprawach nadzoru | B25 W tym regulamin kontroli
i kontroli wewnetrznych, regulamin kontroli
zarzadczej
091 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki B25 Protokoty, wnioski, zalecenia,
sprawozdania z wykonania zalecen
092 Kontrole wewnetrzne wiasnej jednostki B25
093 Kontrola zarzadcza B25 W tym szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan, o$wiadczenie o
stanie kontroli
094 Ksiagzka kontroli BS
095 Nadzér pedagogiczny
0950 | Nadzér pedagogiczny zewngtrzny B25
0951 | Nadzor pedagogiczny wewnetrzny B25 Arkusze hospitacyjne, raporty
z wewnetrznego nadzoru itd.
Plany nadzoru pedagogicznego,
sprawozdania z wykonania planu —
klasa 03
KADRY
10 Ogoélne zasady pracy i placy
100 Przepisy zewnetrzne dotyczace pracy i placy i B10 Dotyczace bezposrednio pracowni-
$wiadczen socjalnych kéw jednostki wlasnej — kat. B25
101 Regulamin pracy B25
102 Regulaminy wynagradzania i nagradzania B25
103 Inne regulacje wiasne dotyczace pracy i B25 np. regulamin oceny okresowej
wynagrodzen
104 Regulamin §wiadczen socjalnych B25
105 Przepisy dotyczace bhp B25
11 Zatrudnianie pracownikéw
110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikéw B2 Oferty os6b nieprzyjetych — kat. Bc
111 Konkurs na stanowiska B5 Akta 0s6b nieprzyjetych., sprawy
ogdlne. Akta osob przyjetych
odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
Dokumentacja posiedzen komisji
konkursowej - klasa 004
112 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B10 Sprawy ogdlne, zestawienia
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zbiorcze. Akta dot. danego
pracownika odktada sie do akt
osobowych - klasa 120

113 Rozmieszczenie, wynagradzanie pracownikéw Jak w klasie 112
1130 | Przeniesienia, zastgpstwa pracownikéw B10
1131 Wymiary uposazen B10
1132 | Dodatek motywacyjny, funkcyjny, specjalny B10
1133 Premiowanie pracownikéw B10
1134 | Odprawy pracownicze B10
114 Opiniowanie pracownikow
1140 | Opiniowanie i ocena pracownikéw B10 Karty oceny - Jak w klasie 112
1141 Ocena pracy nauczycieli B10 Jak w klasie 112
115 Awansowanie
1150 | Awansowanie pracownikow B10 Jak w klasie 112
1151 Dokumentacja awansu zawodowego nauczyciela | B10 Korespondencja, wnioski, plany
kontraktowego rozwoju zawodowego i inna
dokumentacja. Powotanie komisji
kwalifikacyjnej, protokoty
posiedzen - klasa 001.
Akty nadania stopnia awansu
zawodowego odktada sie do akt
osobowych - klasa 120
1152 | Dokumentacja awansu zawodowego B10 Korespondencja, wnioski i plany
nauczyciela mianowanego rozwoju zawodowego i inna
dokumentacja.
Akty nadania stopnia awansu zawo-
dowego odktada si¢ do akt
osobowych - klasa 120
1153 Dokumentacja awansu zawodowego B10 Jak w klasie 1152
nauczyciela dyplomowanego
1154 Rejestr aktéw nadania stopnia awansu B50
zawodowego
116 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne),
dodatkowe zatrudnienie pracownikéw
1160 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie B10
spoteczne
1161 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoteczne
1162 | Umowy o dzieto B10
1163 | Dodatkowe zatrudnienie pracownikow B5
117 Nagrody ,odznaczenia, kary
1170 | Nagrody dyrektora i inne B10 | Jak wklasie 112
1171 Odznaczenia i rejestr pracownikow B10 Akty nadania odznaczen odktada
odznaczonych sie do akt osobowych, klasa 120
1172 | Wyr6znienia B10 Podzigkowania, listy, gratulacje,
dyplomy, pochwaty - jak w klasie
112
1173 Kary B2 Odktada si¢ do akt osobowych w
klasie 120
1174 Postepowanie dyscyplinarne B10 Powotanie, protokoty posiedzen
komisji dyscyplinarnej - klasa 001
1175 | Zawieszenie w czynnosciach BS
118 Sprawy wojskowe pracownikow B10
119 Sprawy pracownicze w zakresie ochrony danych | B10 Oswiadczenie o zachowaniu

osobowych

w tajemnicy danych osobowych

i zgoda na przetwarzanie danych -
odktada si¢ do akt osobowych, klasa
120

12

Ewidencja osobowa, legitymacje,
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zaswiadczenia

120 Akta osobowe B10 Dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ oddzielna teczke zawierajaca
dokumentacje catego przebiegu
pracy pracownika.

W odniesieniu akt osobowych
pracownikow przyjetych do pracy w
latach 2013- 2018, gdy nie zostat
sporzadzony raport informacyjny,
obowiazuje kat. B5S0

121 Wykazy pracownikéw B10

122 Legitymacje stuzbowe BS Rejestr wydanych legitymacji, zwrot
legitymacji, ich duplikaty itp.

123 Zas$wiadczenia dotyczace zatrudnienia i ptac B5 Rejestr zaswiadczen

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy B25 Badania $rodowiska pracy-protokoty
z przegladéw, badan

131 Srodki ochronne B10 Karty ewidencyjne, odziez ochronna

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy B10 Rejestr i dokumentacja. Wypadki

iz pracy $miertelne, cigzkie, zbiorowe — kat.
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe B10

134 Szkolenia z zakresu bhp B10 Zaswiadczenia odktada sie do akt
osobowych - klasa 120

135 Ocena ryzyka zawodowego B25 O$wiadczenia pracownikéw o
zapoznaniu si¢ z ryzykiem
zawodowym odkfada sie do akt
osobowych - klasa 120

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw
140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
1400 | Szkolenia zewnetrzne nauczycieli BS5 Korespondencja, oferty
szkoleniowe, zewnetrzne materiaty
szkoleniowe. Swiadectwa i
certyfikaty odktada sie do akt
osobowych - klasa 120
1401 Wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli B5
1402 | Studia niestacjonarne i podyplomowe B10 Refundacja kosztdw ksztatcenia,
za$wiadczenia o uczacych sie.
Dokumenty ukonczenia studiow
odkiada si¢ do akt osobowych -
klasa 120
1403 Szkolenia zewnetrzne pozostatych pracownikéow | B5 jak w klasie 1400

141 Staze absolwenckie i praktyki studenckie BS

142 Wolontariat pracowniczy BS5

143 Stuzba przygotowawcza B10

15 Dyscyplina pracy, urlopy

150 Czas pracy
1500 | Karty ewidencji czasu pracy B10
1501 Listy obecnosci pracownikéw B3
1502 | Absencja B3
1503 | Ksiazka wyjs¢ poza wilasna jednostke B3
1504 | Ewidencja delegacji stuzbowych B3
1505 | Ustalanie i zmiana czasu pracy BI10
1506 | Paca w godzinach nadliczbowych B10

151 Urlopy pracownicze
1510 Urlopy wypoczynkowe B10 Plany urlopdéw, karty urlopowe,




wnioski

1511 Urlopy bezptatne, macierzynskie i B10 Jak w klasie 112
wychowawcze
1512 Urlopy dla poratowania zdrowia B10 Jak w klasie 1511
1513 | Urlopy okolicznosciowe, opieka nad dzieckiem | B10 Dot. Art. 188KP.
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Swiadczenia socjalne z ZFSS BS O$wiadczenia, wnioski i inne
dokumenty dotyczace sytuacji
zyciowej, rodzinnej i materialnej,
decyzje dot. przyznania §wiadczen
socjalnych
161 Pozyczki mieszkaniowe z ZFSS B5 Whioski, umowy pozyczek
mieszkaniowych - okres
przechowywania liczy sie od
wygasnigcia umow
162 Uprawnienia socjalne pracownikow B5
pedagogicznych wynikajace z ustawy Karta
Nauczyciela
163 Wczasy, kolonie i obozy, zielone szkoly dzieci B5
pracownikow
164 Imprezy kulturalno-o§wiatowe, wycieczki BS
165 Opieka nad emerytami i rencistami BS
17 Ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenie spoteczne pracownikéw BS Zgtoszenie do ubezpieczenia
pracownika i wyrejestrowanie
z ubezpieczenia
171 Dowody uprawnien do zasitkéw BS
172 Emerytury i renty
1720 Przyznawanie emerytury i renty B10 W tym wnioski, zestawienia
wynagrodzen do emerytury /renty
1721 Zaswiadczenia o wynagrodzeniu i zatrudnieniu B10
Rp-7
1722 | Ustalanie kapitatu poczatkowego B10
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 Okres przechowywania liczy sie
od wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
174 Opieka zdrowotna
1740 | Organizacja i obshuga opieki zdrowotnej B10
1741 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 Wstepne, okresowe, dorazne -
odktada si¢ do akt osobowych, klasa
120
1742 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
SRODKI RZECZOWE
20 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 Przepisy, wyjasnienia, interpretacije,
administrowania §rodkami rzeczowymi opinie, w tym instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego
21 Administrowanie nieruchomo$ciami
210 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
nieruchomodci
211 Najem i uzyczanie obiektow i lokali BS Okres przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy najmu.
212 Przeglady stanu technicznego nieruchomosci BS
213 Eksploatacja budynkéw i lokali
2130 Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych | BS Zlecenia na wykonawstwo bieza-
budynkdw, lokali i pomieszczen cych remontéw,umowy z wykonaw
-cami, kosztorysy, harmonogramy,
protokoty odbioru prac, faktury,
rozliczenia
2131 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdéw, B5 Korespondencja i umowy dot. kon-

lokali i pomieszczen.

serwacji, zaopatrzenia w media,
utrzymania czystosci itd. Okres
przechowywania uméw liczy sie od




daty ich wygasniecia

214 Gospodarowanie terenami wokét obiektow BS
wiasnych
215 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje podatkowe, zwolnienia
itp. ,z wyjatkiem dowodéw ksiego-
wych.
22 Gospodarka materialowa Dotyczy $rodkéw trwalych i nie-
trwatych
220 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce BS Oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
biurowe, druki zamdwienia, reklamacje itp.
w tym zamdwienia na §wiadectwa,
legitymacje szkolne, karty rowerowe
221 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw BS Dowody przychodu i rozchodu,zes-
trwatych i nietrwatych tawienia ilo§ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
222 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych B10 Ksiegi inwentarzowe
223 Eksploatacja i likwidacja $rodkow trwatych Dowody przyjecia $rodkéw do
i nietrwatych eksploatacji, dowody zmiany
miejsca uzytkowania, protokoty
likwidacji itp. Okres przechowy-
wania liczy si¢ od momentu uptyn-
nienia §rodkéw
2230 | Eksploatacja i likwidacja $rodkéw trwatych B10
2231 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw nietrwatych B10
224 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
maszyn i urzadzen daty kasacji danego urzadzenia lub
maszyny
225 Konserwacja i naprawy $rodkéw rzeczowych BS
226 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi BS
23 Transport, lacznosé ,infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
230 Zakup $rodkéw i ushug transportowych, BS5
facznosci, pocztowych
231 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportu BS
239 Eksploatacja srodkéw tacznosci BS W tym konserwacja i remont tych
$rodkow
233 Eksploatacja infrastruktury informatycznej i te- B10 Jak w klasie 242
lekomunikacyjnej
24 Zamowienia publiczne
240 Dokumentacja zaméwien publicznych BS5
241 Rejestr zamdwien publicznych BS
Finanse i obstuga finansowo-
ksiegowa
30 Zasady prowadzenia spraw z zakresu B25 W tym plan kont, polityka rachun-
finanséw i obslugi finansowo-ksiegowej kowosci
31 Realizacja budzetu
310 Przekazywanie $rodkéw finansowych BS
311 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw i oplat BS
312 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystanych | B5
Srodkow, optat
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3131 Finansowanie inwestycji i remontéw BS5
3132 | Wspolpraca z bankami BS5
3133 | Gospodarka pozabudzetowa. Dochody wtasne BS
3134 | Pozyskiwanie dotacji i sponsoréw BS
32 Rachunkowosé, ksiegowosé
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 Obrét gotéwkowy BS5
3201 Obroét bezgotdwkowy BS
321 Dowody ksiegowe BS5
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322 Dokumentacja ksiggowa BS
323 Rozliczenia BS
324 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS5
325 Uzgodnienia sald B5
326 Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa B5
33 Rozliczenie plac
330 Dokumentacja plac i potracen z plac BS5 Materialy Zzrodlowe do obliczania
wysokosci plac, premii i potracen
331 Rozliczenie godzin ponadwymiarowych B5
i zastepstw
332 Listy plac B10 W odniesieniu do dokumentacji dot.
pracownikow przyjetych do pracy w
latach 2013-2018, gdy nie zostat
sporzadzony raport informacyjny
obowigzuje kat. B50
333 Karty wynagrodzen B10 | Jak w klasie 332
334 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5
dochodowego
335 Rozliczenie skladek na ubezpieczenie spoleczne
3350 | Deklaracje rozliczeniowe zbiorcze DRA BS
3351 | Raporty imienne rozliczenia skladek na B10 | Jak w klasie 332
ubezpieczenie spoleczne
3352 | Raporty miesigczne dla osoby ubezpieczonej B5
RMUA
336 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 Jak w klasie 332. Bez skladki na
funduszu plac ubezpieczenie spoleczne - kat. B10
337 Wymiana informacji z ZUS dot. wynagrodzen BS5
338 Rozliczenie zatrudnienia os6b B10 | Korespondencja z PFRON, kopie
niepelosprawnych deklaracji
34 Obsluga finansowa projektow realizowanych | B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
z funduszy zewnetrznych, w tym z Unii daty zakoniczenia i rozliczenia
Europejskiej projektu
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne BS Arkusze, spisy z natury, zestawienia
zbiorcze
351 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji BS5
352 Wycena i przecena B10
36 Dyscyplina finansowa
360 Interwencje gléwnego ksiggowego B10 Réwniez decyzje wladz nadrzednych
w sprawach naruszenia dyscypliny
finansowej
361 Rewizja dokumentacji B25 Analizy, protokoly i sprawozdania,
wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzednych
Pomoc psychologiczno - pedagogiczna
40 Regulacje dotyczgce udzielania pomocy B25 | Przepisy dot. dziatania poradni
psychologiczno -pedagogicznej psychologiczno — pedagogicznej,
regulaminy, wyjasnienia, opinie
41 Organizacja pracy psychologiczno-
pedagogicznej w poradni
410 Arkusze organizacyjne B25 wraz z aneksami
411 Organizacja roku szkolnego B5 Tygodniowe harmonogramy pracy,

dni wolne

11




412 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, B25
programowe i organizacyjne w poradni
42 Dokumentacja przebiegu pracy
420 Teczki badan dzieci i mlodziezy B20 Dla kazdej osoby zaktada si¢
oddzielng teczke wraz z rejestrem.
Do teczki odklada si¢ opinie,
orzeczenia, diagnozy, testy, wnioski,
wywiady z rodzicami, protokoty
zespotu orzekajacego. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zamkniecia teczki.
421 Whioski dot. pomocy psychologiczno- BS5 Whioski o przeprowadzenie
pedagogicznej diagnozy, objecie terapia, o
konsultacje, o wydanie opinii,
orzeczenia, informacji - odkfada si¢
odpowiednio do teczek badanych —
klasa 420. Takze rejestr wnioskow
422 Dzienniki zaj¢é specjalistycznych BS5 Pedagoga, psychologa, logopedy,
terapeuty
423 Zaswiadczenia i informacje o organizacji, BS Na wniosek zaswiadczenia wydaje
przebiegu i realizacji pomocy psychologiczno - si¢ dla uczniéw, rodzicéw, placowek
pedagogicznej — odklada si¢ do teczek - 420
424 Przekazanie teczki badan BS Przekazanie teczki badan na
wniosek rodzicéw, opiekunow
prawnych do poradni wlasciwe;j
miejscowo do udzielenia pomocy na
podstawie protokolu przekazania
43 Diagnoza dzieci i mlodziezy
430 Opinie i informacje o wynikach badan Whioski, opinie i informacje
psychologicznych, pedagogicznych, stanowigce element sprawy odklada
logopedycznych si¢ odpowiednio do teczek — klasa
420
4300 | Opinie w sprawie wczesniejszego przyjecia B10
dziecka do szkoly podstawowej
4301 Opinie w sprawie odroczenia rozpoczecia B10
spelniania przez dziecko obowigzku szkolnego
4302 | Opinie w sprawie objecia opieka B10 | Odpowiednio w przedszkolu, szkole
psychologiczno-pedagogiczng lub placéwce, takze dot. objecia
ucznia nauka w klasie
terapeutycznej
4303 Opinie w sprawie dostosowania wymagan B10 wymagan edukacyjnych
edukacyjnych wynikajacych z programu nauczania
do indywidualnych potrzeb
edukacyjnych ucznia
4304 | Opinie o specyficznych trudnosciach w uczeniu B10
sig
4305 | Opinie w sprawie zwolnienia z nauki drugiego B10
jezyka obcego
4306 | Opinie w sprawie zezwolenia na indywidualny BI0 | odpowiednio obowiazku rocznego
program lub tok nauki lub speiniania obowiazku przygotowania przedszkolnego poza
szkolnego poza szkota przedszkolem lub inng forma
wychowania przedszkolnego i
obowiazku szkolnego lub nauki poza
szkola
4307 | Opinie w sprawie pierwszefistwa w przyjeciu B10 | 7 problemami zdrowotnymi do
ucznia, zezwolenia na zatrudnienie szkoly ponad;?os?q(a,' odaej,
miodocianego 3 :
do wykonywania okreslonej pracy
lub nauki zawodu
4308 | Inne opinie o wynikach badan BI10 np.: dla potrzeb zespotu do spraw
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orzekania o niepelnosprawnosci, dla
innych instytucji, poradni, sadu

4309 Informacje o uczniach BI0 informacje wydawane na prosbe
rodzicéw, prawnych opiekunéw po
badaniach uczniow, udzialu w
terapii
431 Orzecznictwo W klasach 4310-4314 : wniosek o
wydanie orzeczenia lub opinii, testy
z badan, zawiadomienie o ‘
posiedzeniu Zespolu Orzekajacego,
protokét z posiedzenia ZO,
orzeczenie (w tym odmowne),
odwolania do kuratora o$wiaty -
odklada si¢ odpowiednio do teczek
w klasie 420
4310 Opinie 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju BI0 Opinie 0 wczesnym wspomaganiu
rozwoju dziecka do czasu podjecia
nauki w szkole
4311 | Orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego B10 Na dany etap edukacyjny
4312 | Orzeczenia o potrzebie indywidualnego BI0 Na okres czasu zalecony przez
nauczania lekarza
4313 | Orzeczenie o przyznaniu zaje¢ rewalidacyjno- | B10 Indywidualne i zespotowe na okres
wychowawczych 5 lat
4314 | Orzeczenia uchylajace wczesniejsze orzeczenia BI10
4315 Rejestr orzeczen Zespotu Orzekajacego BIO
4 Terapia psychologiczna, pedagogiczna,
logopedyczna, integracji sensorycznej,
fizjoterapii
440 Terapia indywidualna B5 Whioski o objecie terapia ,
programy terapii, podsumowanie
pracy terapeutycznej, listy obecnosci
stanowigce element sprawy -
odklada si¢ odpowiednio do teczek
w klasie 420
441 Terapia grupowa BS Programy terapii, podsumowanie
pracy terapeutycznej, listy obecnosci
- odklada si¢ odpowiednio do teczek
w klasie 420
442 Terapia realizowana w ramach programéw B20 Dla kazdej osoby objetej programem
zewnetrznych zaklada si¢ osobng teczke, do ktorej
odklada si¢ programy terapii,
podsumowanie pracy terapeutycznej,
listy obecnosci
443 Terapia rodzin B5 Na indywidualny wniosek klienta
poradni, wywiad, plan terapii, listy
obecnosci i podsumowanie terapii
45 Organizowanie i prowadzenie wspomagania BS5 Planowanie i przeprowadzenie

placowek w zakresie realizacji zadan
dydaktyczno — wychowawczych i
opiekunczych

dziatan majacych na celu poprawe
jakosci pracy placowek
o$wiatowych: warsztaty, treningi,
badania przesiewowe, spotkania z
nauczycielami i rodzicami, udziat w
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radach pedagogicznych, zebraniach,
zespotach wychowawczych na
pisemna pros$be kierownikéw tych
placéwek (harmonogramy spotkan,
sprawozdania z poszczeg6lnych
dziatan)

46

Pozostale zadania poradni

460 Wydawanie skierowan do Miodziezowego B5 Na wniosek rodzicéw i
Osrodka Socjoterapii, Mlodziezowego Osrodka postanowienia sadu
Wychowawczego, do szkoly Specjalnej
461 Trening umiejetnosci wychowawczych dla BS5 Program treningu, zaswiadczenia o
rodzicow ukonczeniu treningu, listy
obecnosci, prowadzony na wniosek
sadu, kuratora sgdowego
462 Sie¢ wspoélpracy i samoksztaltcenia dla BS Harmonogram spotkan, listy
nauczycieli, wychowawcow, specjalistow obecnosci wraz z tematem spotkan,
udzielajacych pomocy psychologiczno- wymiana do$§wiadczen
pedagogicznej w przedszkolu, szkole, placéwce
463 Przestepczos¢, profilaktyka, resocjalizacja BS Udzial w zespole

interdyscyplinarnym, w
przestuchaniach, w sprawach
sgdowych, zgloszenia m.in. na
policje, Niebieska Karta na wniosek
Zespohu Interdyscyplinarnego, sadu,
policji
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