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TYTULY I(LAS_I i I RZEDU

ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne
01 | Organizacja
02 | Akty normatywne
03 | Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka
04 | Informatyka
05 | Skargi i wnioski
06 | Wydawnictwa, popularyzacja
07 | Wspoldzialanie i kontakty z krajowymi i zagranicznymi jednostkami
organizacyjnymi
08 | Nadzor, kontrole, badania
| KADRY -
10 | Ogoélne zasady pracy
11 | Zatrudnienie
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie pracownikow
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno - bytowe
_| SRODKI RZECZOWE
20 | Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi i nietrwalymi
21 | Administrowanie nieruchomosciami
22 | Inwestycje i remonty
23 | Gospodarka majatkiem rzeczowym
24 | Transport, 1acznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona mienia
26 | Ochrona srodowiska i gospodarka odpadami
27 | Zaméwienia publiczne
EKONOMIKA
30 | Przepisy prawne, interpretacje, opinie dotyczace finansow i ksiegowosci
31 | Planowanie i wykonanie budzetu
32 | Rachunkowos, ksiegowos¢, obstuga kasowa
33 | Rozliczenia plac i sktadek ZUS
34 | Inwentaryzacja
OBSLUGA EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNA JEDNOSTEK
OSWIATOWYCH
40 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
41 | Sprawy socjalno - bytowe uczniéw i wychowankéw
42 | Wspieranie dzialalnosci sportowej, kulturalnej i innej placowek oswiatowych
43 | Sprawy nauczycieli
44 | Zaopatrzenie szkot




Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
faio Skiad, protokoly posiedzen,

000 Komisje i zespoty wlasne B25 bresnt wpine £ e
plany i sprawozdania itp. Dla
kazdego zespotu lub komisji
prowadzi sig odrebne teczki

001 Udzial w obradach obcych| B25 ;Vr'za;;m‘me . pos‘i”;‘:;:_z

organow kolegialnych informacje, wystapienia,
sprawozdania itp; w tym
takze materialy na sesje Rady
Gminy, posiedzenia Komisji
RG,
002 Narady z dyrektorami jednostek B25 :’F’I‘;‘c"’;‘:}’ sprawondaniy
oswiatowych organizowane
przez GZOEASz
003 Narady pracownikéow B25
GZOEASz
01 Organizacja
010 Przepisy prawne i podstawy B25 :;;Pk;wﬁ it
dziatania wilasnej jednostki dokumenty rejestracyjne,
nadanie numeru NIP, REGON
itp.

011 Organizacja GZOEASz B25 sl .
organizacyjny, inne instrukcje i
regulaminy

: : £y Wdrazanie sytemu, polityka

012 System zarzadzania jakoscig B25 iak;";‘:mksigga ot

GZOEASz zmiany, procedury i instrukcje
oraz ich zmiany, karty ustug,
karty informacyjne, audyt
jakosci. Dokumentacja
dotyczaca doskonalenia
systemu kat. B5

013 Ochrona informacji prawnie

chronionych. Udostepnianie
informacji publicznej
0130 | Polityka bezpieczeristwa B10 Mgl e velmneoat 00
0131 | Wspdtdziatanie z Generalnym | ~ B10 | Z8loszeniazbioru danych
Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych
0132 | Poswiadczenia bezpieczenstwa B10
0133 | Ewidencja dokumentéw B10 BXjasl S kuananion
niejawnych
0134 | Obstuga merytoryczna B25
Biuletynu Informacji Publicznej
0135 | Udostepnianie informacji B5
publicznej
014 Organizacja biurowosci




: - . Instrukcja kancelaryjna,
0140 Przersy kancelaryjno B25 bl oy b il
archiwalne instrukcja skladnicy akt, inne
instrukcje dotyczace obiegu
roznego rodzaju dokumentacji
0141 | Formularze i druki B5 WA SRilavh, Siakew
scistego zarachowania
0142 | Wzory odciskowe pieczeci B25 WYty sijosis place
0143 | Srodki ewidencji dokumentaciji i B5 mr;m o s
oplat pOCZtOWyCh wychodzacych, pocztowe
ksiagzki nadawcze, rejestr
znaczkow,
015 Skladnica akt
: . ee Spisy zdawczo - odbiorcze,
0150 Emder.\c]a dokumentacji w B25 e -
skadnicy akt zagubieniu lub zniszczeniu
dokumentagji. Dla kazdego
srodka ewidencji prowadzi si¢
odrebne teczki.
0151 | Brakowanie dokumentacji B25 Frotaityaachyd nqunining
N : - spisy dokumentacji, zgody
niearchiwalnej archiwum paristwowego,
protokéty zniszczenia oraz
korespondencja w ww.
Sprawach.
0152 | Przekazywanie = dokumentacji B25
miedzy komoérkami i
jednostkami organizacyjnymi
£ 2 Okres przechowywania
0153 | Udostepnianie dokumentacji B5 oo et
dokumentagji
02 Akty normatywne
= Uchwaty Rady Gminy,
020 Zbiér aktéw normatywnych B25 At Wi Steans
wladz nadrzednych bezposrednio  dziatalnogci
GZOE-ASZ. Inne przepisy kat.
B10.
.7 . Zarzadzenia, polecenia
021 Zbior . .aktow .normatywnych B25 i o e
wiasnej jednostki kierownika GZOE-ASZ. Jeden
egzemplarz odklada si¢ do
wiasciwych teczek rzeczowych
dotyczacych okreslonych
zagadnien.
IR : W tym takze rejestr
022 Upowazme.ma i B10 ok | SRRty
pelnomocnictwa upowaznienia kierownika
wlasnej jednostki do dziatania
w imieniu organu gminy kat.
B25; okres przechowywania
liczony od daty wygasnigcia
upowaznienia
nieii 1 Dotyczace dzialalnosci wiasnej
023 Opinie i interpretacje prawne B5 .
Dla kazdego rodzaju spraw
024 Sprawy sagdowe B10 b ki st
teczki.
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢
i statystyka
. Projekty, korespondencja,
030 Strategie B25 exskiasin
031 Plany i sprawozdania



file:///J/JLPa/

0310 | Plany wieloletnie i roczne B25
GZOEASz i jednostek
oswiatowych

0311 | Plany okresowe GZOEASz i B5 :’owstz?zwsk“ ‘a:;’_ye ‘::
jednostek oswiatowych plany r’:cmemy o]:fesowe

kwalifikuje sie do kategorii B25

0312 | Sprawozdania roczne GZOEASz |  B25 ?:::f;zggﬁ_ Wetsje
i jednostek oswiatowych '

0313 | Sprawozdania okresowe B5 s mlm;z"‘:‘:k:j:;
GZOEASz i jednostek odzwierciedlenie w
os$wiatowych spawtzliiath ey

kwalifikuje sie do kategorii B25
032 Statystyka

0320 | Sprawozdanie statystyczne | B25 PR ERACTNE
wilasne

0321 | System Informacji O$wiatowej B25 Spovendenis. = kil 1

zbiorowka

0322 | Materialy =~ pomocnicze  do B5 VY. i Ainc)- My pcIaie
sprawozdan Eﬁ:ﬁﬁ? e

033 Meldunki i raporty sytuacyjne B5
034 Analizy kompleksowe i B25
problemowe
04 Informatyka
040 Dokumentacja oprogramowania B25 :‘zg’;f;: i“;“;:j;é:: L
systeméw informatycznych programow.
041 Licencje na oprogramowanie B5 2:”‘ odP‘z?:;“"Y ‘;?’;:gn:zi
umowy licencyjnej
042 Uzytkowanie i utrzymanie B5
systemow i programow
043 Ustalanie uprawnieri dostepu B10 g;‘oef‘y - dg‘;“:;;;:?“mf
do danych i systemow uprawnieti
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne dotyczace B25 Shigonds R eich
skarg, wnioskow, interwencji i BlO. A
postulatow oraz ich
interpretacja
051 Skargi i wnioski zalatwiane | B25 | Wlymichrejestr
przez jednostke
052 Skargi i wnioski przekazane B5
wedtug wilasciwosci
053 Interpelacie i interwencje B25 S
054 Whioski, postulaty obywateli B25
06 Wydawnictwa, popularyzacja
060 Prenumerata dziennikow, B2
czasopism
061 Informacje na temat wlasnej| B25 | min wisneogloszenia,

jednostki

materialy promocyijne, wycinki
prasowe nt. wlasnej
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dziatalnosci, wywiady,
odpowiedzi na krytyke

prasowa itp.
062 Kroniki i monografie B25
063 Oferty, ulotki, reklamy B2 Datycxy nlscamrinych
ofert, reklam itp.
niezwigzanych z aktami
konkretnych spraw
064 Sponsoring i reprezentacja B5 WS SApESH N, SYCEIN,
podzigkowania itp.
Wspéldziatanie i kontakty z 0";1';““ ogdine sprawy
= o T . . wspolpracy nie zwiazane
krajowymi 1 zagranicznymi bezposrednio z dokumentacja
jednostkami organizacyjnymi T
070 Wspétdziatanie z administracja B25 Pokat, B25 kyalitilaye sig
programy, materialy
rzadowa informacyine o realizacji
wspdlpracy, pozostate kat. B5.
Korespondencja ogélna,
merytoryczna w klasach
zwiazanych z rodzajem
wspotpracy.
071 Wspoétdziatanie z jednostkami B25
samorzadu
terytorialnego
072 Wspoétpraca i wspéidziatanie z B25 BIGAR EORPREENpES
. . S : pozarzadowymi, partiami
mnymi organizacjami 1 politycznymi i
i jami stowarzyszeniami; dla kazdej
nstytug jednostki prowadzi si¢ odrebne
teczki
. - ] : Dla kazdej zagranicznej
073 Wspoil?raca & instytucjami B25 B s NS
Zagranicznymili teczke. Do kat. B25 zalicza sig
wiasne raporty i analizy
dotyczace wspolpracy, referaty
i opracowania przygotowane
dla tych instytucji, programy
wizyt, sprawozdania itp.
Obstuga dewizowo-
paszportowa, sprawy
noclegdéw, wyzywienia,
transportu itp. wiasnych
wyjazdow zagranicznych i
delegacji zagranicznych kat. BS
i z : Dla kazdego programu lub
074 Udziat w projektach i B25 5 S A
programach teczki.

p SHin 5 0k Kat. B25 dotyczy wnioskéw
wa ansowanyCh e erd?? wdrozonych do realizacji i ich
zewnetrznych, w tym 2z Unii rejestru; wnioski odrzucone
Europejskiej b
Nadzér, kontrole, badania

080 Kontrole zewnetrzne GZOEASz B25 Pagtokoly, wisioki, xalomis,
wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonania
zalecen. Kontrole
kompleksowe i problemowe.

081 Kontrole wewnetrzne B25 | Kool
szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

; Przeprowadzone przez inne

082 Kfm.trole jednostek B5 S

oswiatowych wiadomosci GZOE-ASZ

6




083 Ksigzka kontroli B5
084 Audyt B25
: = KADRY
10 Ogolne zasady pracy
100 Zewngtrzne przepisy prawne B10
dotyczace pracy
101 Wilasne przepisy dotyczace| B25 |W tym regulaminy pracy,
- 2 . regulaminy  wynagradzania,
zatrudnienia i wynagradzania premiowania
102 Opisy stanowisk pracy, B25
okreslanie zakresu kompetencji i
zadan
103 Uzgadnianie ze zwiazkami B25
zawodowymi ~w  sprawach
zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw wilasnych oraz
pracownikow jednostek
o$wiatowych i wychowawczych
11 Zatrudnienie
- akta dotyczace osob
110 Zapotrz.ebewann?, werb*fme-k oyl sl s
zatrudnianie 1 zwalnianie teczek akt osobowych
pracownikow
1100 | Zapotrzebowanie i werbunek B5 U s mpokstewls |
T nabdr, konkursy na
pracownikéw stanowiska;  dokumentacja
komisji konkursowych klasa
000;
1101 | Dokumentacja  zwigzana - z B5 g;gy“‘ e A
nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy
1102 | Dokumentacja  zwigzana z B5 ;"m*::e"‘r:ggf:;m -
przebiegiem stosunku pracy podwyiki, zakresy '
obowiazkow itp.
£l : : Okres przechowywania
1103 F)sw1adf:ze.:ma m-a]qtkowe lub B5 L gmenlio
inne oswiadczenia o osobach przepisow, w innym wypadku
zatrudnionych lub cztonkach ich W5 .
rodzin
: : Akta dotyczace konkretnych
113 Nagrafdzame, . a’wansowame, B5 s eowiiwodbiade oo
karanie pracownikow teczek akt osobowych
112 Ocena kwalifikacyjna B25
pracownikow
Umowy zlecenia, umowy o
113 Prace dodatkowe B5 it i e, ZU% at. 560
takze zezwolenia na podjecie
pracy dodatkowej przez
pracownikow
114 Umowy dotyczace B10 b 1oy
przygotowania zawodowego i
zorganizowania  stazu  dla
bezrobotnych




12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe B50 Dha  Raidego  pracowrika
prowadzi sie oddzielng teczke
121 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 Kopls  mabwisdoieht EF7
y mozna odlozy¢ do akt
wynagrodzeniach osobowych pracownika
, - . Ewidencja 0s6b
2 QoPuszczeme do informacji B10 5 il 15 B
niejawnych niejawnych kat. B50
123 Sprawy wojskowe B5
pracownikow
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bhp B25 m“l‘:; Praspity. cowngane
131 Srodki ochronne B5 . g v
132 Wypadkl przy pracy B25 irlr;‘ertelnﬂ, zbiorowe, inne kat.
14 Szkolenie i  doskonalenie
pracownikow
140 Szkolenia organizowane we B10 z‘?ﬂ‘;‘“!’;:?cf"‘“m"“? Jpncatek
wlasnym zakresie dla o0s6b i
zatrudnionych w GZOEASz i
placéwkach oswiatowych
141 Doksztatcanie pracownikéw B5 Studiay sc\ucbints, spociiitench;
aplikacje organizowane przez
inne instytucje dla oséb
zatrudnionych; kopie
dokumentéw ukoriczenia
odklada sie do teczek akt
osobowych
142 Dofinansowanie doskonalenia B5
zawodowego
15 Dyscyplina pracy
150 Listy obecnosci B5
151 Urlopy pracownicze B5
Dokumentacje mozna odtozy¢
152 Urlopy . bezP-la‘tne, B5 P A
wychowawcze, macierzynskie
153 Karty ewidencji czasu pracy B5
154 Ewidencja delegacji stuzbowych B5
16 Sprawy socjalno - bytowe
160 Przepisy prawne dotyczace B25 :’m‘;‘“ kof;g;‘;':e";‘g . if’"sp
spraw socjalno-bytowych Socjalnej,  sprawozdania z
zakladowej dziatalnosci
socjalnej. Do kategorii B25
kwalifikuje  si¢  przepisy
wiasne, inne kat. B10
161 Zasitki, zapomogi B5 TS g, TS
pogrzebowe, inne, zapomogi
okolicznosciowe; dotyczy
wiasnych pracownikow
GZOE-ASZ
162 Inne $wiadczenia socjalne B5 Pobyeeld 5 KM, éwiadceents 2

ZFSS, s$wiadczenia rzeczowe,
wczasy pracownicze,
wypoczynek dzieci, imprezy
kulturalno-oswiatowe itp.
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163

Ubezpieczenia osobowe

1630 | Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
3 : w tym deklaracje
1631 Opl:)s}luga ubezpieczenia B10 R e -
spotecznego
: Whioski, ewidencja emerytow
1632 | Emerytury i renty B10 i
1633 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okeea preechotymanie
liczony od daty wygasnigcia
polisy.

164 Badania okresowe pracownikow B5 Qhes preschovyvria
liczony od daty nastepnego
badania

SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady Bolasiayonti HE5 Jowniifiinge
i . B25 sie przepisy wiasne, inne kat.
gospodarowania srodkami B10
trwalymi i nietrwalymi
21 Administrowanie
nieruchomosciami
Dokumentacja techniczna i P25 | Wymewidman
210 3 il nieruchomosci i lokali;
prawna nieruchomosci dla kazdego obiektu prowadzi
si¢ odrebne teczki; okres
przechowywania liczony od
daty wycofania obiektu z
eksploatacji

211 3 Liin® : Konserwacja, remonty biezace,

Eksploatacja budynkéw i lokali B5 mirenaieie

212 i i i 13 Na potrzeby wiasne i

Wynfi]mowame pomieszczen i B5 e i ke

lokali pomieszczen jednostek
o$wiatowych dla
uzytkownikow zewnetrznych;
okres przechowywania liczony
od daty wygasnigcia umowy

213 B10

Podatki i oplaty publiczne
22 Inwestycje i remonty

220 Dokumentacja techniczna B5 g:m 05'“3:‘::”‘":;;: i

inwestycji i remontéw obiektow z eksploatacji

221 Przygotowanie, wykonawstwo i B10

odbiér inwestycji i remontéw
23 Gospodarka majatkiem Seadki trwle
rzeczowym
: Do Kkategorii B25 kwalifikuje
230 Podstawowe zasady regulu!qce B25 e vczeevn yehore: oo G
gospodarke majatkiem B10
rzeczowym
: - : Dowody przyjecia, likwidadji,

231 Ewidencja majatku rzeczowego B5 i fomttor, el &
przedmiotow nietrwatych;
okres liczy si¢ od daty
zamkniecia  ewidencji  lub
likwidadji §rodka

232 Ksiggi inwentarzowe Bl |Vie= 1 jeiwes
oswiatowych

233 Konserwacja i remonty B5




234 Dokumentacja techniczna B10
maszyn i urzadzen
24 Transport, lacznosd,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkoéw i ustug B5
transportowych,
tacznosciowych, pocztowych
itp.
241 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 AESy- RGN 8 hed)
eksploatacji, zeszyty
transportowych eksploatadji, rejestry wyjazdow
stuzbowych, zakupy paliwa,
remonty i naprawy
242 ; 4 5 w tym umowy z
Wykorzystanie obcych srodkéw B5 e et =
tI'ElIlSpOI'tOWYCh wykorzystywanie prywatnych
samochodow do celow
stuzbowych
243 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 Telelorem, v
modemow, aczy
internetowych; w tym
dokumentacja dotyczaca
konserwacji i  remontéw
srodkow tacznosci
25 Ochrona mienia
250 B5 W tym monitoring obiektow
Ochrona przeciwpozarowa,
inna
251 Ubezpieczenia rzeczowe B10 O pofiary keadxiety “ip.
okres przechowywania liczony
od daty wygasniecia polisy
26 Ochrona srodowiska i B5 W tym igospodiaka sunowicamsi
) wtornymi, utylizacja sprzetu
gospodarka odpadami komputerowego, inne
zanieczyszczenia Srodowiska
itp.
27 Zamowienia publiczne W asicresie calej placiwki
270 Ogolne zasady organizowania B10 Wit et B0
zamowien publicznych
271 Dokumentacja zamowien B5 Oftely; oplosenia, sapytanin:o
5 ceng, specyfikacje techniczne
pUthZTlYCh warunkow zamowienia,
protokoty, odwolania,
korespondencja z UZP.
Dokumentacje kazdego
zamowienia mozna gromadzi¢
w odrebnej teczce
- Dodatkowy zbiér uméw - o ile
272 Umowy za.warte w wymk.u B5 o i bias
postepowania w trybie prowadzenia.
L wriot - Jeden egzemplarz umowy
zamowien publicznych i i
. . postepowania - patrz klasa 271
EKONOMIKA ;
30 Przepisy prawne, interpretacje,

opinie dotyczace finansow i
ksiegowosci
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300 Zewnetrzne przepisy B10
dotyczace finansow i
ksiegowosci
301 Wilasne przepisy dotyczace B25 Wch R T P°“;Y"“:
. i ! o rachunkowosci i plany kon
finansow i ksiegowosci dla  jednostki I\Duv{as)t(lej i
jednostek oswiatowych
31 Planowanie i wykonanie
budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Budzet ijego zmiany B25
312 Informacje o stanie mienia B25
313 Sprawozdawczo$¢ finansowa
3130 | Sprawozdania roczne B25 Ll i s st
3131 | Sprawozdania okresowe B5 i s i
kwartalne itp.; sprawozdania
ktére nie maja odpowiednikow
w sprawozdawczosci rocznej
kwalifikuje sie do kat. B25
32 Rachunkowosé,  ksiegowosc,
obsluga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i
bezgotéwkowy
3200 | Obroét gotdéwkowy B5 Fltny L-apoty emninpi
asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5 Wehigl bankowe, presiowy
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia B5 Rozliczenia 2z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym
wezwania do zapflaty
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
322 Obstuga finansowa programéw B5 Dickamaga pospuihiy

i projektéw finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, w tym
z Unii Europejskiej

programu prowadzi si¢
odrebne teczki

W tym: ewidencja funduszy,
dzienniki finansowe,
ewidencja syntetyczna i
analityczna, zestawienia
obrotéw i sald, dowody
ksiegowe, rachunki i faktury .
Inny okres przechowywania
moze wynika¢ z odrebnych
przepisow. Okres
przechowywania liczy sie od
daty ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
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323 Dotacje B10 Widym roaliczenta
33 Rozliczenia plac i skladek ZUS
330 Dokumentacja plac
3300 | Materialy zrodlowe do B5 Maerdly  seduar - oo
; obliczania wysokosci  pfac,
ustalania ptac premii i potracefi z plac, w tym
kopie dokumentéw
dotyczacych awanséw, nagrod,
przeszeregowafl przekazanych
przez kadry
3301 | Listy ptac B50 W Gm kly piee preo,
nagréd itp.
3302 | Karty wynagrodzen B50 Wiya ey seiion
3303 | Rozliczenia podatku B5 Df*k?a;aqe : podatiowe;
3 oswladczenia, roczne
dochodowego 0sob fizycznych informacje o  uzyskanych
dochodach
331 Rozliczenia skiadek na B50
ubezpieczenia spoleczne
332 Deklaracje na PFRON B10
333 Wynagrod zenia Z B50 Umowy zlecenia z wlasnymi i
obcymi pracownikami,
bezosobowego funduszu ptac rachunki, ewidencja
wynagrodzen
34 Inwentaryzacja
340 Ogodlne zasady inwentaryzacji B25 Usiiietiia.  wilsiee; - praepuely
zewnetrzne kat. B10
341 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne
342 Wycena i przecena B10 W ipo metawhetie odginn
amortyzacyjnych
OBSLUGA EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNA
JEDNOSTEK
OSWIATOWYCH
40 Organizacja pracy
dydaktyczno-wychowawczej
400 Przepisy prawne dotyczace B25 Do kitegradi B25. tnalitiage
. i X . sie przepisy wiasne, inne kat.
organizacji nauczania i B10
wychowania
401 Ustalenie sieci przedszkoli i| B10*) | Rejestrkat B2 ‘
2 x . ] Jezeli dokumentacja
szkét publicznych oraz granic dotyczaca konkretnej szkoly
i 4 lub placowki  nie zostala
ich obwodow przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sig ja do kat. B25
402 Prowadzenie ewidencji szkdt B10*) w e proceduia
. - dokonywania wpisu,
niepublicznych wykreslenia;
Rejestr kat. B25
] Jezeli dokumentacja
dotyczaca konkretnej szkoty
lub placéwki nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sie ja do kat. B25
403 Arkusze organizacyjne szkét i| B10*) |0 Jezeli  dokumentaga

12




placowek oswiatowych

dotyczaca konkretnej szkoty
lub placowki  nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sie ja do kat. B25

404 Wspieranie szkot publicznych i | B10*) | % o i
. . przekazywanych dotacji;
niepublicznych ) Jezeli  dokumentacja
dotyczaca konkretnej szkoty
lub placowki  nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sie ja do kat. B25
405 Organizacja i realizacja zadan z
zakresu nauczania
1 i : — ") Jezeli  dokumentacja
4050 Wymk} 1'anahza sprawdziandw, | B10¥) dpeagsn Noideitig Wl
egzaminow lub placowki nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sig ja do kat. B25
4051 | Realizacja obowigzku nauki B10
4052 | Nauczanie indywidualne i B10
rewalidacja
4053 | Dofinansowanie kosztow B10 i
ksztatcenia mtodocianych
. . = 13 s * i ] Jezeli dokumentacja
406 Nadt':or nad’ d?.lalalnosc:q szkoti| B10%) s I e
Placowel( OSWlatOW'ych lub placéwki  nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje si¢ ja do kat. B25
407 Likwidacje szkét i placowek | B10*) |7  Jezeli  dokumentaca
gz dotyczaca konkretnej szkoty
oswiatowych lub placowki nie zostala
przyporzadkowana do teczki
zbiorczej klasa 408, to
kwalifikuje sie ja do kat. B25
408 Teczki zbiorcze dokumentacji
szkot i placowek oswiatowych
4080 | Teczki zbiorcze dokumentacji B25
publicznych szkot i placowek
oswiatowych
4081 | Teczki zbiorcze dokumentacji B25
niepublicznych szkét i placowek
oswiatowych
41 Sprawy socjalno - bytowe
uczniéw i wychowankow
410 Programy pomocy materialnej B25
dla uczniow i wychowankéw
411 Pomoc materialna dla uczniéw
4110 | Przyznawanie stypendium B5
szkolnego
4111 | Przyznawanie zasitkow B5
szkolnych
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4112

Pomoc materialna uczniom o
charakterze motywacyjnym

B5

4113

Wyprawka szkolna

B5

412

Dowdz uczniow do szkot

B5

uczniow

W tym
niepelmosprawnych

413

Dozywianie uczniéw

B5

42

Wspieranie dzialalnosci
sportowej, kulturalnej i innej
placéwek oswiatowych

420

Organizacje,  stowarzyszenia
miodziezowe funkcjonujace w
szkotach i placobwkach
oswiatowych

B25

W tym uczniowskie kluby
SPOI‘IIOWE

421

Organizacja zaje¢, zawodow,
imprez, wyjazdéow w szkotach i
placdwkach oswiatowych

B25

422

Wspotdziatanie z organizacjami,
stowarzyszeniami, instytucjami
w zakresie dziatalnosci
sportowej, kulturalnej i innej
placowek oswiatowych

B25

423

Realizacja programow
zdrowotnych podejmowanych
przez Gming

B10

424

Obstuga zadann w zakresie
profilaktyki rozwigzywania
probleméw alkoholowych
realizowanych przez szkoty

B10

43

Sprawy nauczycieli

430

Koordynacja prac zwigzanych z
konkursem na  stanowiska
dyrektorow jednostek
o$wiatowych

B10

431

Obstuga
dyrektorow
o$wiatowych

zatrudnienia
jednostek

B5

432

Awans zawodowy nauczycieli

Dokumentacja komisji
egzaminacyjnej kwalifikowana
jest zgodnie z hastami z klasy
00

4320

Przepisy i wustalenia wtasne
dotyczace przeprowadzania
postepowania w  sprawach
awansu zawodowego
nauczycieli

B25

W tym procedura
postepowania

egzaminacyjnego

4321

Dokumentacja gromadzona w
zwigzku z postepowaniem w

B10

W tym wnioski, plany,
sprawozdania, opinie,
programy, inna dokumentacja
gromadzona przez nauczyciela
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sprawie awansu zawodowego
nauczycieli

w trakcie postepowania.
Dokumentacje dotyczaca
poszczegolnych  nauczycieli
mozna gromadzié w
odrebnych teczkach

4322 | Akty mianowar B0 |V mee e
433 Wspieranie doskonalenia B5
zawodowego nauczycieli
434 Nagradzanie i wyrdznianie B10
nauczycieli
435 Realizaca i  wykorzystanie B5 Wl s sdiwiotny
funduszu swiadczen socjalnych
nauczycieli
Zaopatrzenie szkol
440 Zaopatrzenie szk6t w  druki B5 Swwindectwn, deientiki
szkolne
441 Zaopatrzenie =~ w  materialy B5 WE G Sposers)
Sl rozdzielniki
442 Zaopatrzenie w meble, B5
urzadzenia i sprzety
443 Zaopatrzenie w pomoce B5
naukowe
444 Zaopatrzenie stotowek B5
szkolnych
445 Zaopatrzenie w srodki czystosci B5
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