Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 90/12/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 grudnia 2022 r..
zmieniajgcego zarzadzenie nr 95/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie okreslenia wyjgtkéw od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Zatgcznik do zarzadzenia nr 95/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie okreslenia
wyjatkéw od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Wykaz wyjatkéw od podstawowego tradycyjnego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

prawnych

Lp. S‘Jyénv\l;:I Hasto klasyfikacyjne aKna::l'. Uwagi z JRWA
« | W tym szacowanie ryzyka dla
1. 10130 Kontrola zarzadcza A/B25 realizacji zadart
2. 10132 System jakosci zywienia BES/ | w tym organizacja, jadiospisy
’ y J y B5* i system HACCP
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony
1 *
3. 10140 i udostepniania informacji ustawowo chronionych AB25
oraz informacji publicznej
; S ) BE10/ |% tym informacji publiczr_;ej oraz
4. 10143 Udostepnianie informac;ji B10* obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o0 organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego lub
. L : N sktadnicy akt (w zalezno$ci od tego,
5 10150 Przepcljsy I;ancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia A/B25* | czy jednostka oswiatowa
| poradnictwo zobowigzana jest do prowadzenia
archiwum zaktadowego czy
sktadnicy akt); instrukcje dotyczace
postepowania z dokumentacjg,
korespondencja w tych sprawach
6. 10161 Przekazywanie dokumentacji do archiwum A/B25*
' panstwowego
w tym korespondencja, protokoty
) o ) . oceny dokumentacji niearchiwalnej,
7. 10162 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A/B25* | spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
zniszczenia dokumentacji
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie BE5/
8. |0166 postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie B5*
terminéw przejecia dokumentacji
9. 020 Zbior aktow normatywnych wtadz i organéw B10 okres przechowywania liczy sie od
' nadrzednych oraz wspdtdziatajgcych daty utraty mocy prawnej aktu
. . R . w tym opiniowanie projektow uchwat
10. | 023 Udziat w przygotowywaniu projektow aktow A/B25* | czy zarzadzer organow

nadrzednych

1 Wyjatek obowigzuje tylko w LCEAO.
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opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektow umow

- . . BE10/ | zawieranych przez wtasng

1. 1024 Opinie prawne na potrzeby wiasnej jednostki B10* | jednostke:
drugie egzemplarze odktada sie do
akt sprawy, ktérej dotyczg

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
12. | 030’ dotyczace sposobu opracowania strategii, A/B25*
programow, plandéw, sprawozdan i analiz
13. 031" Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych B5 przestane do wiadomosci lub
' podmiotow wykorzystania
w tym na formularzach
statystycznych m.in.: dla GUS,

14. 033" Sprawozdawczos¢ statystyczna A/B25* | MEN; opracowania czgstkowe
i materiaty Zrodfowe mozna
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

15. | 035" !nformaCJe o] charakter;e analltycznym' A/B25*

i sprawozdawczym dla innych podmiotow
16. | 040" Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne A/B25* | W tym Polityka Bezpieczeristwa
' dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji Informatycznego
w tym sprawy bezpieczeristwa
systeméw np. wiamania do

17. | 041" Projektowanie, homologacje i wdrazanie BE10/ | systemoéw i ztego uzytkowania

' oprogramowania i systemoéw teleinformatycznych B10* (notatki, protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu do
systemu)
wszelkiego rodzaju instrukcje
eksploatacji systemow

: o . teleinformatycznych, systeméw
18. | 043" :Ell(sp IfoataCJta oprogr:amowanla | systemow A/B25* | ewidencjonowania informacji,
eleinformatycznyc no$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
. L . . okres przechowywania liczy sie od
19. | 044 Ustalenie uprawnien dostepu do danych i systeméw | B10 daty utraty uprawnier/dostepu
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
20. | 050’ dotyczace skarg, wnioskow, petycji, postulatéw, A/B25*
inicjatyw i interpelaciji

21. | 054! Interpelacje i zapytania A/B25* | w tym postow, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, ktore nie mieszczg
sie w zadaniach wtasnej jednostki,

22. | 055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom | B2 a zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
23. 060’ w zakresie reprezentacji, promowania dziatalnoscii | A/B25*
prac naukowo-badawczych
24. | 061" Patronaty A/B25*
Informacje wtasne dla srodkéw publicznego
25. |0620' przekazu, odpowiedzi na informacje medialne, A/B25*
konferencje i wywiady
26. | 0621" Monitoring srodkéw publicznego przekazu A/B25* | w tym tzw. wycinki prasowe
27. | 070" Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne A/B25*

dotyczace wspotdziatania z innymi podmiotami
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Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu . m zbiér uméw i porozumieri
28. | 071" wspotdziatania z innymi podmiotami na gruncie A/B25* | Przy 62ym 201or umow i porozumie
. przy klasie 073
krajowym
29. 10720 Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu A/B25* | Pr2y czym zbiér uméw i porozumien
' wspotdziatania z innymi podmiotami zagranicznymi przy klasie 073
30. | 0721 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wtasnej BE10/
' jednostki B10*
; . . L . BE10/
31. |0722 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B10*
wiasne i udziat w obcych; programy,
referaty, wnioski, uchwaty, listy
3. | 074" Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i A/B25* uczestnikow, protokoty,
' zagraniczne sprawozdania z realizacji uchwat;
obstuga organizacyjno-techniczna
przy klasie 005
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
33. | 080" dotyczace zagadnien z zakresu programowania i A/B25*
' realizacji projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych
Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych fz'e” r ?g‘:ja?fe te do’y‘?;{’l
} regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, BE10/ | 26ZPoSreanio pracownixow
34. 101 int taci inie. akt dot B10* Jjednostki to kwalifikuje sie akta
In erpre. a,CJe' opinie, akly prawne dotyczgce spraw ich dotyczgcych do kategorii
zagadnien z zakresu spraw kadrowych A/B25*
Zasady obstugi zakladowego funduszu $wiadczen
35. |1600' socjalnych oraz posiedzenia zespotéw do spraw A/B25*
funduszu
36. | 1601 Planowanie dochodow i wydatkow zaktadowego A/B25*
' funduszu $wiadczen socjalnych oraz ich rozliczanie
. ~ . zapomogi, pozyczki, dokumentacja
37. |1602! Spll(-fvéy SOCJaIP ° (lj)ytowe’ Z:.a’rr:ljtvwaf\e w .rﬁmachh B5 dot. wczaséw pracowniczych
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnyc i rodzinnych itp.
38. | 170" Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
39. | 171" Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 ;’J}ém deklaracje rozliczeniowe dla
40. | 172 Dowody uprawnien do zasitkdw B5
41. | 173" Emerytury i renty B10
42. 174" Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
43. | 1752 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
44. | 176" Pracownicze Plany Kapitatowe B10
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
45. | 20' akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw | A/B25*
administracyjnych
w tym ustalanie uprawnien do najmu
Udostepnianie i oddawanie w najem lub lokali z m’teizk‘f"”;(owe?,o zasobu
46. | 221" w dzierzawe wtasnych obiektow i lokali oraz B5 giminy, usialanie Kosziow wynajmt,

najmowanie lokali na potrzeby wtasne

okres przechowywania liczy sige od
daty utraty obiektu lub wygasniecia
umowy najmu.

Nr dokumentu Mdok: 125950/12/2022

OK.160.17.2022

Strona 3z 10



;j\-"-'- ra I_ |
Symbol . . Kat. .

Lp. JyRWA Hasto klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA
korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczng,

- e . wode, gaz, sprawy oswietlenia i

47. 222! lKokn?e.rwaCJ'a ! eksp’loataCJa biezaca budynkow, B5 ogrzewania (umowy), utrzymanie

Okall | pomieszczen czystoSci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznegqo, itp.

48. | 232" Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 w tym ksigzki inwentarzowe
dowody przyjecia srodka do
eksploatacji, dowody zmiany

L o . miejsca uzytkowania $rodka,
49. | 233! .Ek'spt)loat*aCJ':a Hlikwidacja srodkow trwatych B10 kontrole techniczne, protokoty
I nietrwatyc likwidacji itp.;
okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia Srodka

50. |260' Rejestry zamdwien publicznych B10
wnioski, oferty, ogfoszenia,
zapytania o cene, specyfikacje,

1 . o . protokoty komisji, odwotania,

51. | 261 Dokumentacja zaméwien publicznych BS korespondencja; dla kazdego
zamowienia prowadzi sig osobng
teczke.

52. | 310" Wieloletnia prognoza finansowa A/B25*

53. |3110 Budzet i jego zmiany A/B25*

W tym, w przypadku Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-
. . . Administracyjnego OS$wiaty,

54. | 3111 Przygotowanie projektu budzetu BS analizowanie | weryfikowanie
planéw finansowych i sprawozdan
Jjednostek oswiatowych

55. [3112 Informacje o stanie mienia A/B25*

56. | 3120 Przekazywanie srodkéw finansowych BS

57. | 3121 Rozllcggnle dochodéw, wydatkéw, optat, subwenc;ji B5

i dotacji

58. | 3122 I’EW|de’nCJonowan|e dochodéw, wykorzystania B5

srodkéw, optat

59. | 3123 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10

60. |3124 Sprgwozdanla roczne, bilans i analizy z wykonania A/B25*

budzetu

61. 3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A/B25*

62. |3134" Gospodarka pozabudzetowa B5

63. | 314! Egzekucja i windykacja B10

64. [3210' Dowody ksiegowe B5

65. | 32112 Dokumentacja ksiegowa B5

66. 3212 Rozliczenia B5

67. [3213" Ewidencja syntetyczna i analityczna BS

68. | 3217 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10

2 Wyjatek obowigzujgcy od 1 stycznia 2021 r., wprowadzony zarzgdzeniem nr 95/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30
grudnia 2020 r. w sprawie okreslenia wyjatku od podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w jednostkach o$wiatowych miasta Lublin.
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dokumentacja zrodfowa do
69. | 3230° Dokumentacja ptac B5 obliczania wysokosci
wynagrodzenia
zajecia sgdowe, podatki, sktadki,
70. |3231" Dokumentacja potrgceh z ptac B5 pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.
71. | 3232" Listy ptac B50
72. |3233" Kartoteki wynagrodzen B50
73. | 32341 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B10
dochodowego
74. |3235' Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
. . przy czym bez sktadki na
75. |3236' fDoI((jumente}fCJa wynagrodzen z bezosobowego B50 ubezpieczenie spoteczne-kategoria
unduszu ptac B10
76. |3237" Zaswiadczenia o zarobkach B5
77. |3238" Deklaracje PFRON B5
78. | 340" Ustalanie i zwalnianie z optat BS
Spisy, protokoty inwentaryzacyjne i réznice
79. | 351" inwentaryzacyjne oraz sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, W tvim Wvivezne oraanizacyino-
80. |40 akty prawne dotyczgce nauczania i wychowania A/B25* pm";ram}g‘{/e g W
oraz pracy dydaktycznej
plany i programy nauczania,
wychowania, ksztafcenia, itp.,
sprawozdania; arkusze
81. (410" Organizacja pracy w jednostce o$wiatowe;j A/B25* | organizacyjne jednostki o$wiatoweyj,
organizacja nauczania religii,
obstuga merytoryczna Systemu
Informacji O$wiatowej
82 | 411" pstalqnle p’ro_fllow, klasyfikacja zawodow A/B25*
i specjalnosci
tygodniowe rozktady zajec
o BES5/ lekcyjnych i pozalekcyjnych, ksiegi
1 i
83. 412 Organizacja roku szkolnego B5* zastepstw, dni wolne, wykazy
podrecznikow, itp.
84. | 413" !ndyW!duaIny program lub tqk nagkl, nauczanie B5 wnioski i decyzje
indywidualne i zajecia rewalidacyjne
BES5/ w tym decyzje dyrektora w zakresie
85. [414' Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B5* zwolnienia z zaje¢ W-F, drugiego
Jjezyka, WDZ, i inne
Eksperymenty i innowacje pedagogiczne,
86. 415 dydaktyczno-wychowawcze, programowe A/B25*
i organizacyjne w jednostce oswiatowej
plany nadzoru na rok szkolny
w jednostce o$wiatowej, arkusze
: i : obserwacji i hospitacji, rozktady
87. |4160' Organizacja i tryb sprawowania nadzoru A/B25* | materiatéw, plany wychowawcze

pedagogicznego

programy, notatki stuzbowe,
sprawozdania z realizacji nadzoru
pedagogicznego
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88. 4161 Badania wypranych zakresoyv.dz[a’raln’osm' A/B25*

dydaktycznej, wychowawczej i opiekuhczej
89. |4162' Nadzér nad przestrzeganiem praw dziecka i ucznia | A/B25*
90. 4163 Gromad;erue dokumentacji do oceny pracy A/B25*

nauczycieli
o1, 417 Wr_miosk’owanie_ organdw prowadzgcych w sprawach A/B25*

opiekunczych i dydaktyczno-wychowawczych
92. (418 Jednolity stréj szkolny A/B25*

o . o BES/ . in. wyt , ustaleni

93. 4200 Organizacja przebiegu egzaminow B5* gczrzigﬁgcifge ustalenia

protokoty egzaminacyjne, listy
wynikéw, informacje dla rodzicow
lub prawnych opiekunéw;
dopuszcza sie zaktadanie grup
spraw dla poszczegolnych rodzajow
94. |4201" Dokumentacja egzaminéw B50 egzaminéw; przy czym protokoty

z niektorych egzaminéw nalezy
dofgczyc¢ do arkuszy ocen (zgodnie
Z przepisami); w tym postepowania
kwalifikacyjne na uprawnienia
zawodowe;

pytania, testy, prace; w przypadku
Jjednostek o$wiatowych uznanych za
wytwarzajgce materiaty archiwalne
(kat. A) przez dyrektora wtasciwego
BES5/ miejscowo archiwum parnstwowego

’ . .

95. | 4202 Prace egzaminacyjne B5* do kategorii A nalezy zaliczy¢
wszystkie prace z najwyzszg
i najnizszg oceng w obowigzujgcej
skali ocen oraz wybér prac z
pozostatymi ocenami

96. |4203' Sprawozdania i informacje o wynikach egzaminéw | A/B25* | w tym z OKE

97. |4210° Ksiega uczniow lub wychowankow A/B25*

ksiegi arkuszy ocen pochodzgce
sprzed 1950 roku zalicza sie do
kategorii A;

BE50/ pozostate ksiegi po uptywie 50 lat

98. |4211" Arkusze ocen a przed wystgpieniem o zgode na

B50* ich zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia czy nie znajdujg
sie w nich nazwiska stawnych
i znanych oséb

99. |4212* Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajec B5 w tym elektroniczne
100. | 4213' Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania B5
' i wychowania

3 W zwigzku z § 7a rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz. U. z 2017 r. poz. 1646 oraz z 2019 r. poz. 1664 (dalej: rozporzadzenie MEN z 2017 r.)
dotyczy jednostek, ktdre posiadajg zgode organu prowadzgcego, w przeciwnym razie system tradycyjny

4 W zwigzku z § 21 rozporzadzenia MEN z 2017 r. dotyczy jednostek, ktére posiadajg zgode organu prowadzgcego,
w przeciwnym razie system tradycyjny”
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dokumentacja dot. wszczetego
. . . w jednostce oswiatowej
101. | 4214 Odtworzenie dokumentaciji B50 postepowania celem odtworzenia
zniszczonej dokumentacji
102. | 4215" Informacje o wynikach nauczania i zachowaniu A/B25* | inne niz przy klasie 4315
Skierowania, korespondencja itp.;
. L . BES/ | praktyki studentow i innych oséb
y
103. | 422 Praktyki uczniow lub wychowankow B5* Z ewngtrz na terenie szkoty lub
Jednostki oswiatowej — w klasie 1126
104. | 4230" Organizacja zaje¢ pozalekcyjnych i dodatkowych w | BE5/
’ jednostce oswiatowej B5*
105. | 4231 Udziat w obcych imprezach i zajeciach poza BES5/
’ jednostkg oswiatowg B5*
106. | 4232 Imprezy i zajecia obce na terenie jednostki BES/ | m.in.: widowiska, sztuki teatralne,
’ oswiatowe;j B5* pogadanki itp.
107. | 4233' Zajecia sportowo-rekreacyjne EE,? /
108. | 4234' Wycieczki, wyjazdy i obozy ggf /
109. | 4235' Zielone szkoty 35*5/
110. | 4236 0 . 2 kursa hi t h B10 w tym ewidencja wydawanych kart
. rganizacja kursow rowerowych i motorowerowyc rowerowych i motorowerowych
1. |a24" !Z)Z|alalnosc ’st(.)warzy.szen i organizacji spotecznych A/B25*
jednostce oswiatowej
- : . dokumentacja dot. udziatu
12. | 4251 tOI|mpt)|ady i konkursy przedmiotowe oraz SEP/ w olimpiadach i konkursach, w tym
ematyczne w sportowych
13. | 426" Realizacja programoéw oswiatowych BE10/ | w tym programéw wychowawczo-
’ i wychowawczych B10* | profilaktycznych
14. | 4300 EWIde'ana d;|e0| i mlodziezy podlegajgcych B50
obowigzkowi szkolnemu lub przedszkolnemu
115. | 4301 Diagnoza gotowosci szkolnej lub przedszkolnej 55*5/
116. | 4302' Wczesniejsze rozpoczecie nauki B10 m.in. wnioski i decyzje;
17. | 4303 Odroczenia i zwolnienia z obowigzku szkolnego lub B10
przedszkolnego
powiadomienia jednostek
: . . : . oswiatowych, postepowanie
118. | 4304 Nakdzlor na(lj l;eallzagjq E rTez dziecko obowigzku B10 egzekucyjne w zakresie dopetnienia
Szkolnego lub przedszkoinego obowigzku szkolnego, informacje
dla i z urzedoéw gmin
w przypadku burs i internatow
119. 14310' Rekrutacja B5 réwniez zakwaterowanie
wychowankéw
teczki na dokumentacje ucznia lub
wychowanka sktadang w momencie
120. | 4311 Teczki osobowe uczniéw i wychowankéw B5 rekrutacji | zwracang po

zakonczeniu pobytu w jednostce
oswiatoweyj; do akt B5 pozostawia
sie potwierdzenia zwrotu akt
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121. | 4312 Przenles'ler}la.ucznlqw i wychowankéw w obrebie B5
jednostki odwiatowej
w tym bursy i internatu; dotyczy tez
122. |4313' Skreslenia z listy uczniéw i wychowankow B50 przenoszenia uczniéw lub
wychowankdéw do innych placowek
123. | 4314" Nagradzanie i karanie uczniéw i wychowankow BS
opinie jednostki oswiatowej i opinie
innych podmiotéw, w tym z Poradni
124. | 4315" Opinie o uczniach i wychowankach B5 Psychologiczno-Pedagogicznej,
korespondencja i opinie dotyczgce
warunkow egzaminow
ewidencja legitymacji wydanych
1 . . w jednostce oswiatowej, wnioski
125. | 4316 Legitymacje szkolne B5 o wydanie duplikatow: w tym
wydawanie identyfikatorow
126. | 4317° Zaswiadczenia dla uczniéw lub wychowankow BS
127. | 4318 Ustalanie zobowigzan pomiedzy jednostkg B10 w tym umowy cywilno-prawne,
' oswiatowg i rodzicami deklaracje
1 . L. . w tym wykazy ucznioéw lub
128. 14319 Sprawy wojskowe uczniéw lub wychowankoéw B10 wychowankéw objetych rejestracia
129. 4320 Stypendia B5 m.in.: podania, decyzje, listy wypfat
w tym podania i decyzje, dot.
dozywiania, dofinansowania zakupu
130. (4321 Zasitki i pomoc materialna B5 ksigzek, doptat do dojazdow,
Swiadczenia i dofinansowania
Z jednostek opieki spotecznej itp.
1 m.in.: podania, decyzje, listy wypfat,
131. 14322 Internaty B5 zambwienia
132. | 4323" Wyprawka szkolna lub przedszkolna B5 m.in. podania i decyzje
przy czym karty zdrowia wydawane
133. | 4330" Wewnetrzna indywidualna dokumentacja medyczna B20 sg wraz z odejsciem
’ pacjentow ucznia/wychowanka z jednostki
os$wiatowej
134. | 4331" Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 g;legl, rejestry, formularze, kartoteki
135. |4332" Udostepnianie dokumentacji medyczne;j B5 wnioski, decyzje, reprografia itp.
wypadki zbiorowe, $miertelne oraz
1 . powodujgce inwalidztwo, a takze
136. 14340 Wypadki B10 rejestr wypadkéw kwalifikuje sie do
kat. A/B25*
137. | 4341 Analizy wypadkow A/B25*
138. | 4342' Ubezpieczenia uczniéow lub wychowankoéw B10 o ile nie ujeto w klasie 17
1 . . . . ksigzki wyjs¢ i wyjazdow poza
139. | 4343 Srodki kontroli ruchu wychowankow B2 burse, infernat
140. | 4344" Dowdz ucznidw B5
141. | 4350 Profilaktyka w sprawach przestepczosci dzieci i BE10/ | w tym organizacja spotkari z policja
’ mtodziezy B10* itp.
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BE10/ | % tym sprawy karne uczniow;
142. | 4351" Przestepczos$¢ dzieci i mtodziezy i resocjalizacja . wspbtpraca z organami $cigania
B10 i sadami
gdami
dokumentacja dot. kontaktéw
z domami dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami
. S . BE10/ | zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
1 g
143. | 436 Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg B10* opieki nad dziecmi 2 rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci
uczniéw lub wynikéw szkolnych itp.
144. | 437" Losy absolwentéw EE&? /
1 . PR w tym opinie pedagoga, psychologa,
145. 1440 Dokumentacja badan dziecka B10 Jogopedy
146. | 441" Dzienniki zaje¢ B5
147. | 442" Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B10
148. | 450' Organizacja pracy w warsztatach szkolnych A/B25*
149. | 451" Organizacja praktycznej nauki zawodu B10 w tym umowy
150. | 452" Produkcja i zbyt wkasnych wyrobéw B5 gZy czym ustalanie cen przy kiasie
1 . « | plany, programy, dokumentacja
151. | 460 Warsztaty edukacyjne A/B25 fotograficzna, audiowizualna
harmonogramy tygodniowe, listy
BE10/ uczestnikéw, dzienniki zajec¢
152. | 461" Organizacja zaje¢ warsztatowych B10* tygodniowe;
do kat. A zalicza sie dziennik pracy
placowki roczny
153. | 462" Kota zainteresowan A/B25* | jak przy klasie 460
4 . . . L . « | ZatoZzenia programowe,
154. | 463 Organizacja wypoczynku w okresie ferii i wakacji A/B25 sprawozdania z przebiegu akgji
155. | 464" Obstuga organizacyjno-techniczna wypoczynku B5
156. | 50° Pomoce naukowe B5 w tym wyposazenie pracowni
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
157. | 510' akty prawne dotyczace organizacji i funkcjonowania | A/B25*
biblioteki jednostki oswiatowej
158. | 511" Ewidencja zbiorow bibliotecznych BESO/ | ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy
: ) Y B50* | danych
1 . . . zakupy zbioréw, prenumeraty, dary,
159. | 512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 wymiany, import
160. | 513" Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 karty czytelnikow, baza danych,
rewersy
161. | 514" Wymiana miedzybiblioteczna B2
1 . Lo . wnioski (zamowienia) na wykonanie
162. | 515 Reprografia zbioréw bibliotecznych BS fotokopii, kserokopii, itp.
163. | 516" Profilaktyka i konserwacja zbioréw bibliotecznych B5
164. | 517" Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
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miesieczne meldunki i raporty
statystyczne,

165. | 518" Dzienniki biblioteki B10 plany i sprawozdania roczne
i jednorazowe klasyfikuje sie przy
klasie 03

166. | 600" Organizacja imprez i akcji wlasnych A/B25* | w tym zasady organizacji, nadzér

167. | 601" Techniczne przygotowanie imprez i akcji wkasnych BS

168. | 610" Organizacja uroczystosci wiasnych A/B25*

169. | 611" Techniczne przygotowanie uroczystos$ci wtasnych BS

170. | 62' Kroniki i monografie A/B25* | inne niz w klasie 064

171. | 630° Zasady funkcjonowania gazetki A/B25*
dla kazdego numeru gazetki

172. 1 631" Przygotowanie numerdow gazetki A/B25* | prowadzi sie oddzielng teczke
z materiatami

173. | 632! Poligrafia i kolportaz B5
dla kazdej imprezy zaktada sie
odrebng teczke: programy,

1 « | Scenariusze, plakaty, sprawozdania,

174. | 700 Imprezy plenerowe A/B25 dokumentacja fotograficzna,
audiowizualna, ksiegi pamigtkowe,
recenzje

175. | 701" Wystawy, pokazy A/B25*

176. | 702" Spektakle teatralne i koncerty A/B25* | jak przy klasie 700

177. | 703’ Materiaty pomocnicze EE*S / Jak przy klasie 700

178. | 704" Obstuga techniczna imprez kulturalno-o$wiatowych | B2 w tym wnioski i decyzje
regulaminy, zatozenia programowe,

1 - . « | protokoty, sprawozdania

179. | 710 Konkursy recytatorskie i literackie A/B25 Z przebiegu, dokumentacja
fotograficzna, audiowizualna

180. | 711" Przeglady taneczne A/B25* | jak przy kiasie 700

181. | 712 Festiwale i przeglady muzyczne A/B25* | jak przy kilasie 700

182. | 713" Konkursy fotografii, plastyczne A/B25* | jak przy kilasie 700

183. | 714" Turnieje i konkursy sportowe A/B25* | jak przy kiasie 700

184. | 715" Turnieje i konkursy upowszechniajgce wiedze A/B25* | jak przy klasie 700

185. | 716" Materiaty pomocnicze 55*5 / prace, nagrania niewykorzystane

186. | 717" Obstuga techniczno-organizacyjna EE,?/

* stosowa¢ odpowiednio w zaleznosci od tego, czy jednostka o$wiatowa wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg si¢ do materiatéw archiwalnych
(kat. A), tj. zostata uznana za jednostke wytwarzajgcg materiaty archiwalne przez miejscowo wtasciwe archiwum panstwowe.
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