Prezydent Miasta LuinnMMﬁ—

Zatgcznik do zarzadzenia nr 155/6/2024 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 czerwca 2024 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia hormatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach o$wiatowych miasta Lublin

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Jednostek oswiatowych miasta Lublin

Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024 Strona 1z 29
0K.160.5.2024



SPIS TRESCI
SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU..........ccoiiiiecereerrscsmrresssssssseee s ssssmse s s ssssssmssesssnsssnees 4
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT JEDNOSTEK OSWIATOWYCH MIASTA LUBLIN............... 6
0 ZARZADZANIE. ...t ms e e e e s e e s e e ammmmesEeeeeeeeeesaaaaan s nnnnnnnnnaaenes 6
Organy KOIEGIAINE. ... ..o ettt et e oottt e e ookttt e e e e taee e e e e e teeeaeeaansseeaaeaansaeeaesaanseeennnssenssnsnnnnsnnnnnnn 6
(O] F- T = o - T USRS 6
Systemy zarzgdzania i jakoSci W jednOStCe OSWIATOWE]........coouiiiiiiieiiie e 6
Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publiczne;j...........cccccoccceeiieen.. 7
ODSIUGA KANCEIAIYING......ee ittt ettt n et e st e et e e nre e e e e s e n e e e e eeeeeeas 7
Archiwum zaktadowe lub skladnica akt™............oocuiiiiii e 7
Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna.............ccoooiiiiiiii e 8
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczoS$E i @NaliZy............oeeieiiiiieiiiiiiiee e 9
1) foTa 04 F=Y A= Loy - SO UPPPPPPPRRRPN 9
Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i iNnterpelacje...........cocvuiiiiiiiiiiii 10
Reprezentacja, promowanie i prace NauKOWO-DadaWCZE...........cccueiiiiiiiiiiiiiie e 10
Kontakty ze Srodkami publicZNego Przekazu............ccoooceiiiiiiiiiiie e 10
Prace NAUKOWO-DAAAWECZE..........cc.uiiiiiiiiiie ettt e bt nt e b e e e e e e e e e 11
Wspotdziatanie z innymi POAMIOTAMI........c.oiiuiiiiiiii ettt e e s e e e s s e e e e eeees "
Kontakty z podmiotami ZagraniCZNYMi.........c..uiieiiiiiiiee et e e e e et e e e e e sntaeaaeaeeaaeeas 11
Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskie€j............cccoevieeennes 12
Kontrole, audyt, SZACOWANIE FYZYKA.........oouiiiiiiii ettt et e e st e e e e e e e e e e e eas 12
1100 ] o[ T ST PPR 12
1 SPRAWY KADROWE.........ooiiiiiiiiiiiiiiiiscsssmmssrs e s s s e s sssss s s ssmsmns s s e s e s e s s essanssnssssssnnnnnnnnssnssnnnns 12
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
=T [0 1Y o PP 12
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia.............ccccceeeunneeeeen. 13
(O8] (§To F= 2= Y (U o [ o1 [=Y o1 = F OSSP RPPPPPPP 13
Prace zlecone (UMOWY CYWIlNOPIAWNE).......ccoiuuii i iiieeesiiee et et e et e et e et e e et eesneeesneeeeneeeenneeennnneeeas 13
Nagradzanie, 0dZnNaczani€ i KAranie.............o ettt e e e e e e e e e e e e eeas 14
EWIAENCIA OSODOWA. ...ttt ettt et e sa et e et e e et e e sabe e e anbe e e nanne 14
BezpieCZeNStWO i NIGIENA PraCy.......coiiiiiiiii ittt et e e e e e e e e e 15
Warunki szkodliwe i ChOrobY ZAwWOAOWE.............cooiiiiiiii e e e 16
Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych (W tym nauczycieli)...........cccovveeiiiieiiiiiiiieeieees 16
DYy o] LT o F= I o] =T O PSP POPPPUPPPPPPN 16
(07213 o] -T2V PSSR URRURRR 16
Urlopy 0SOD ZatrUdnIONYCN..........coiiiiiiiee ettt st e e e e e eeas 16
Sprawy socjalN0o-bytOWE PraCOWNIKOW. ...........coiuiiiei et e e e e et e e e e et e e e e e re e e e eansreeaeaeaaeaeeas 17
Zaktadowy Fundusz Swiadczen SOGIAINYCN.............ccovovieeeecececcececeeeeeeeee e 17
Ubezpieczenia 0SObOWE | OPIEKA ZATOWOINA.........coii it e e e e e e e e e e e aa s e e e e e eeaan e e eeeeennen 17
(@0 11=1 = o [ {011V 0] (o - VP SPPPPPPPRRPPN 17
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYML........ccosueeerreernsresessesessssesssssssssssssssssssssssssssenns 18
Administrowanie i eksploatowanie ODIEKIOW. ............oiiiiiiiie e 18
GOSPOAArka MAEIBIOWA. ........eeiiiii ittt et eb ekt e e s bt e e eae e e e e e e s et r e e e e eeeean 18
Transport, tgczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna..........cccoocveeiiiiiniiicce e 19
Ochrona obiektow i mienia 0raz SPrawy OBIONNE. ..........o i e e e e e e e e e e e e e e e 19
OCRIONA MIBMIA. ...ttt b e ettt e s a e ee e et e e eb e e ea bt e eb e e aeeeab e e nbeeeaneene e s 19
ZamMOWIENIA PUDIICZINE........ceiiiiiiie ettt ettt e et sa bt e e ea et e et e e e rab e e e s be e e et e e e saneeeeeeeaan 19
Strona 2 z 29 Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024

OK.160.2.2021



3 FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA.........coommmmrrrrrnrreresssssssssssssssmsssssssssssssssssssnas 20
Planowanie i realizacja DUAZETU. ..........ooiuiiiii ettt e e e e e e e 20

R [2= 1o F= W 10T =] (1 SRR 20

FiNansowanie i Kre@AYIOWEANIE. .........ei ittt ettt e e b e et eee s 20
Rachunkowos¢, ksiegowosSE i 0bSIUGa KASOWA............vuiiiiiiiiiiie ettt e e e et e e e e e e e e e 21

ODbrot gOtOWKOWY | DEZGOIOWKOWY......cooiiiiiiiiiii et e e e e e e e 21

NG [=Te (o110 1] oS PP SPPPPPRP 21

KsiegowoSE MateriatoOWO-TOWArOWA. ..........coii it e e e e e et e e e e s eeaeeeeeeees 21

Rozliczenia ptac i WYNAGrOUZEN. ..ottt e et e e e e et e e e e e e neae e e e e sneneeeeeeees 21
Optaty | USLAIANIE CEN........eei ettt e et e ettt e st e e sab b e e e e e eeeeaan 22
[T g = V4= T = T PSSP O PP PPPPPPRRPIR 22
DyYSCYPIING fINANSOWAE. ...ttt sttt et e s e e e et et e sane e e na e e e abe e e e e e ennne 22

4 OPIEKA, NAUCZANIE | WYCHOWANIE..........oooiiiirr it ssssr e sssmss s s sssms s s s ssssmmn s s nnnneees 22
Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyCZno-WyChOWAWCZE].............ccciecuiiieiiiiiiiie e 23

[NE=To 4o g o =T E=Te oo [ 07240 |V PP UPPPSOPP 23
Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyCzZno-WYChOWAWCZE]............ueiiiiiiiiiiiiiiiice e 24

[y 04101V 74 o o 1= TSP EP 24

Dokumentacja przebiegu nauczania i WYChOWaNIA. ...........c..uuuiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e e eenennas 24

Zajecia pozalekCyjne i dOdatKOWE. ..........coo i it et eeenen 25
UCZNIOWIE | WYCHOWANKOWIE. ...ttt ettt ettt e s e e et et e e e e e e e ananes 25

Realizacja obowigzku szkolnego lub przedszKoIN@go...........eueiiiiiiiiii e 25

Nabor ucznidéw lub wychowankdéw i ich pobyt w jednostce 0SWIatowej...........ceeevviiiiiiiiiiee e 25

Pomoc materialna dla uczniow 1ub WyChOWENKOW...........cooiiiiiiiiiiiei e 26

(0] 0]151 ¢ o | (o)1 o) i - TSP SOUPPPPPUPPPPIRt 26

Bezpieczenstwo i ubezpieczenia UCZNIOW/WYChOWANKOW...........cccueiiiiieeiiie e e e e e e 27

Przeciwdziatanie przestepczosci dziecCi i MIOAZIEZY..........coooiiieiiii i 27
Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog/pedagog/logopeda)...........occvveiieeiiiiiiniene e 27
Warsztaty SzKOIN€ i NAUCZANIE ZAWOAU.........ccuuiiiiiiiiiiiii ettt ettt e e ee s 27
Okresowa dziatalNOSE dYAKIYCZNG. .........eiiiiiieieie et e e e e e e e 27

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA..........ccoceveeererrrarenens 28
Biblioteka JedNOStKi OSWIAOWE]..........ooiiiiiiiiii it e e e e e e e e e e s e sre e e e e e s 28

6 ZYCIE JEDNOSTKI OSWIATOWE........ccoeeiereeereseseessesssssesessssssssesesssssssssssesssssssssssssssasssssssssnes 28
Akcje i iImprezy jedNOStKi OSWIBTOWE).........cooi e e et e e e ettt aneennneaas 28
Uroczystosci jednostki 0SWIatoWe] | FOCZNICOWE. .....c..ooiuuiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e 28
Gazetka JedNOStKi OSWIAIOWE]...........iiiiiii ettt e e st e e st e e e et e e snee e s e e nene e e e eeeeeean 29

7 UCZESTNICTWO W KULTURZE | SZTUCE........ .t sssmssss s 29

8 (DZIALALNOSC MLODZIEZOWYCH DOMOW KULTURY)......cccerrurrrueueereresasseeesssssssssessssessenns 29
Imprezy Kulturalno-0SWIatoWe WHASNIE. ..........ii ittt e e e e e e e ean 29
Konkursy, festiwale, przeglady, tUrni€je WIBSNE............cooiiiiiiiii e 29
Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024 Strona 3z 29

OK.160.2.2021



SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU
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| |
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
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03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
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06 Reprezentacja, promowanie i prace naukowo-badawcze
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1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
1" Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
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z zakresu spraw administracyjnych
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26 Zamowienia publiczne
3 FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
jednostek oswiatowych miasta Lublin

Oznaczenie . P
Kl Sy;pkbole. Hasto klasyfikacyjne kategorii USZI:’IZ egcf:_ilg wienie hasta
asyfikacyjne archiwalnej asyfikacyjnego
1 ]} v \"
112 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
w tym organy spofeczne np.: rada
szkoty, rada pedagogiczna, rada
przedszkola, rada rodzicéw,
samorzgd uczniowski lub
wychowankdw, inne
stowarzyszenia i organizacje
spoteczne na terenie jednostki
000 Organy uchwatodawcze A/B25* o$wiatowey;
sktad organu, porzgdek obrad,
listy uczestnikéw, referaty, gtosy
w dyskusji, inne wystgpienia,
wnioski, uchwaty, protokoty,
sprawozdania z realizacji uchwat;
dla kazdego organu (gremium)
prowadzi sie odrebng teczke
. . * dla kazdego organu (gremium)
001 Organy zarzadzajace i wykonawcze A/B25 prowadzi sie odrebna teczke
002 g::; nie dt?.amilzjee)l zespoly A/B25* jak przy klasie 001
Udziat w obcych gremiach kolegialnych inne niz w klasie 000; w tym
003 (komisjach, zespofach, grupach A/B25* udziat w posiedzeniach organéw
roboczych) kolegialnych gminy
. oox * inne niz w klasach 000-003;
004 Narady (zebrania) pracownikéw A/B25 profokoly, sprawozdania, wnioski
Obstuga organizacyjno-techniczna
005 organow kolegialnych, komisji, zespotéw, B2
grup roboczych, konferencji, zjazdéw itd.
01 Organizacja
. PR m.in. statuty, requlaminy,
010 Organlf’aqaho_rganolm : .Je*anSterl: B10 schematy organizacyjne
nadrzednych I wspotdziatajgcyc Jednostek nadrzednych
m.in. akty zatozycielskie, statuty,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania,
. . . . * Zmiany organizacyjne, likwidacja,
011 Organizacja wiasnej jednostki A/B25 laczenis, rejestratja i odpisy
Z rejestréw, nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelka
korespondencja ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
podpisow i podpisy elektroniczne wzoru podpisu
013 Systemy zarzadzania i jakosci
w jednostce oswiatowej
* w tym szacowanie ryzyka dla
0130 Kontrola zarzadcza A/B25 realizacji zadar
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Oznaczenie . P
Kl Sy?kbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszlc(:lz egc;_ilc: wienie hasta
asyfikacyjne archiwalnej asyfikacyjnego
dokumentacja wdrozenia,
certyfikacji, polityka jakoSci,
ksigega jakosci, procedury
0131 System zarzagdzania jakos$cig A/B25* i instrukcje, karty ustug, audyty
JjakoSci wewnetrzne i zewnetrzne,
doskonalenie i inne; przeglady
zarzgdzania przy klasie 002
. e « | witym organizacja, jadfospisy
0132 System jakosci zywienia BE5/B5 i system HACCP
Ochrona i udostepnianie informacji
014 ustawowo chronionych oraz informac;ji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien
0140 z zakresu ochrony i udostepniania A/B25*
informaciji ustawowo chronionych oraz
informac;ji publicznej
0141 Ochrona informaciji niejawnych BE10/B10*
0142 Ochrona danych osobowych BE10/B10*
w tym informacji publicznej oraz
0143 Udostepnianie informacji BE10/B10* | obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
0 organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego lub
sktadnicy akt (w zalezno$ci od
0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A/B25* tego, czy jednostka oswiatowa
wyjasnienia i poradnictwo zobowigzana jest do prowadzenia
archiwum zakfadowego czy
sktadnicy akt); instrukcje
dotyczgce postepowania
z dokumentacjg, korespondencja
w tych sprawach
- . . - Lo w tym pomocniczy rejestr
0151 grokdkl dot rej.(.estrowanla i kontroli obiegu B5 Korespondendji, ksiazka
oxumentacyl pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0152 Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw A/B25*
formularzy oraz ich wykazy
. . s . w tym wiasnych; zamoéwienia
0153 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 i realizacja przy Klasie 230
ewidencja pieczeci i pieczatek
0154 Ewidencja pieczegci i pieczatek oraz ich A/B25* wraz ze zbiorem ich odciskow;
wzory odciskowe zamowienia i realizacja przy
klasie 230
0155 Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
publikaciji jednostki, zob. klasa 512
Przekazywanie dokumentacji w zwigzku
0156 ze zmianami organizacyjnymi A/B25*
i kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe lub skiadnica przepisy kancelaryjne i archiwalne
akt* klasyfikowane sg przy klasie 0150
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Oznaczenie P P
SV’T‘b°'e. Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegofoww.n ie hasta
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, protokoty
Ewidencja dokumentacji przechowywanej Zgiﬁﬁgft;zé?i'zmszczema
0160 w a*rchlwum zaktadowym lub w skfadnicy A/B25 sposob prowédzenia ewidencji
akt uregulowano w instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt
0161 Prze_kazywan’le dokumentacji do A/B25*
archiwum panstwowego
w tym korespondencja, protokoty
oceny dokumentacji
. - . . % niearchiwalnej, spisy
0162 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A/B25 dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty zniszczenia
dokumentacji
Udostepnianie i wypozyczanie w tym zezwolenia, karty lub
0163 dokumentacji w archiwum zaktadowym B5 rejestry udostepniania
lub w skfadnicy akt* i wypozyczania akt
Profilaktyka i konserwacja dokumentac;ji
0164 w archiwum zaktadowym lub w sktadnicy B10
akt*
0165 Skontrum dokumentagc;ji A/B25*
Doradzanie komérkom organizacyjnym
0166 w zakresie p.ostepolwa'nla z d_okgmentaqq BE5/B5*
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentac;ji
Wycofywanie dokumentacji ze stanu .
0167 archiwum zakfadowego/sktadnicy akt AB25
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
Zbiér aktow normatywnych witadz okres przechowywania liczy sie
020 i organow ngdrzednych oraz B10 od daty utraty mocy prawnej aktu
wspotdziatajgcych
komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry; kazdy
rodzaj aktéw normatywnych
Lz . . mozna grupowac oddzielnie na
021 .Ztélor atkkt.ow normatywnych wiasnej A/B25* kazdy rok kalendarzowy;
Jednostki zafozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu
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Oznaczenie

Symbole Hasto klasvfikacvi k - Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne asio Klasylikacyjne ategorii klasyfikacyjnego
Yy archiwalnej
jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych umoéw wraz
z ich rejestrami; materiaty
Zrodtowe wraz z jednym
022 Zbioér umow BE10/B10* | egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
. : R w tym opiniowanie projektow
023 Ustz,la* W przygcr)]towywanlu projektow A/B25* uchwat czy zarzadzer organéw
aKtow prawnyc nadrzednych
opiniowanie projektow aktéw
prawnych i projektéw umoéw
Opinie prawne na potrzeby wtasnej « | Zzawieranych przez wtasng
024 jednostki BE10/B10 jednostke;
drugie egzemplarze odktada sie
do akt sprawy, ktorej dotyczg
. ) okres przechowywania liczy sie
025 Sprqw_y sadqwe i sprawy w postepowaniu BE10/B10* od daty wykonania )
administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczos¢ i analizy zagadnien ujetych w klasie 3 i 4
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
030 akty prawne dotycza.c.:e sposobg A/B25*
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
Strategie, programy, plany przestane do wiadomosci lub
031 ) AR s B5 .
i sprawozdania z innych podmiotéw wykorzystania
jezeli te dokumenty majg
charakter czgstkowy i mieszczg
sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych
032 Strategie, programy, plany A/B25* w dokumentach o wiekszym
i sprawozdania wtasnej jednostki zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw
o charakterze czgstkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
w tym na formularzach
statystycznych m.in.: dla GUS,
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A/B25* MEN; opracowania czgstkowe
i materiaty Zrodtowe mozna
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A/B25* wtasne oraz sporzgdzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 _InformaCJe o charakter;e analltycznym' A/B25*
i sprawozdawczym dla innych podmiotéw
sprawy dot. zakupu i eksploatacji
04 Informatyzacja komputerow i infrastruktury —
w klasie 230
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz . . i
040 akty prawne dotyczgce zagadnien A/B25* w tym Polityka Bezpieczenistwa
. " Informatycznego
z zakresu informatyzacji
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Oznaczenie P P
Syrpbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegofoww.n ie hasta
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
w tym sprawy bezpieczenstwa
Projektowanie, homologacje i wdrazanie sy s;ezqz 7; wfan;a:z;{a jl/om.
041 oprogramowania i systemow BE10/B10* ?ggt:tklpprotoi%?yu yixowania
teleinformatycznych korespondencja, decyzje
o blokadzie dostepu do systemu)
042 Llcgnqe na oprogramowanie i systemy B10

teleinformatyczne
wszelkiego rodzaju instrukcje
eksploatacji systemoéw

. . teleinformatycznych, systeméw
043 E kSptloatfaCJ? (I)pr?gramf)wanla h A/B25* ewidencjonowania informacji,

I systemow teleiniormatycznyc no$nikdéw i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

044 Ustalenie uprawnien dostepu do danych B10 okres przechowywania liczy sie
i systeméw od daty utraty uprawnieri/dostepu
045 _PrOJektowanle i eksploatacja stron BE10/B10*
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
050 akty prawne dotyczgce skarg, wnioskow, A/B25*
petycji, postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A/B25* w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazane do
052 zatatwienia wedtug wtasciwosci do innych B5
podmiotéw
053 Petycje, po_stulaty i inicjatywy A/B25*
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A/B25* w tym postow, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, ktore nie mieszczg
C sie w zadaniach wtasnej jednostki,
055 Spcrjavyytodes{ane do zatatwienia innym B2 a zostaty do niej skierowane przez
podmiotom pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
tzw. zgtoszenia sygnalistow,
dziatania w zakresie ochrony
poufno$ci sygnalistow; dane
056 Zgtoszenia naruszenia prawa BES/B5* | osobowe przetwarzane w zwigzku
Z przyjeciem zgtoszenia sg
przechowywane przez okres
ustalony w odrebnych przepisach
Reprezentacja, promowanie i prace
06

naukowo-badawcze
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz

060 akty prawne w _zakresqa _rgprezentacu, A/B25*
promowania dziatalnosci i prac naukowo-
badawczych

061 Patronaty A/B25*

062 Kontakty ze sSrodkami publicznego
przekazu
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Oznaczenie

Symbole Hasto klasvfikacvi kat e Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne asfo Kiasylikacyjne aiegort klasyfikacyjnego
archiwalnej
Informacje wtasne dla Srodkéw
0620 _publlcznggo prz_ekazu, OdeWIe.dZI na A/B25*
informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 Monitoring Srodkow publicznego A/B25* w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe, takze
063 Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej A/B25* akcje popularyzacji jednostki
jednostki oswiatowej, dni otwarte jednostki
itp.;
kazde wydarzenie stanowi osobng
sprawe
Wtasne wydawnictwa oraz udziat dokumentacja z prac Kolegium
064 beveh wyd ictwach" A/B25* Redakcyjnego klasyfikowana jest
w obcych wydawnictwacl przy Klasie 002
Techniczne wykonanie materiatow
065 promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5
rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan, A/B25* inne niz wchodzgce w akta spraw
kondolencji
w tym przeprowadzane w ramach
067 Badanie satysfakcji klienta BE10/B10* | SZJ lub dla innych systemow
zarzgdzania i jako$ci
068 Prace naukowo-badawcze
0680 W%as'ne prace naukowo-badawcze A/B25*
i udziat w obcych
0681 Ewidencja prac naukowo-badawczych A/B25*
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami w Kkraju i za granicg
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
070 akty prawne dotyczace wspotdziatania A/B25*
z innymi podmiotami
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie przy czym zbiér uméw
071 zakre§u wspoidnalama z innymi A/B25 i porozumiert przy kiasie 073
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi w Kraju i za granicg
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie przy czym zbiér uméw
0720 zakre§u wspoldmalgma z innymi A/B25 i porozumien przy klasie 073
podmiotami zagranicznymi
0721 Wyjazq¥ zagraniczne przedstawicieli BE10/B10*
wiasnej jednostki
0722 Przyjmowanle przedstawicieli i gosci BE10/B10*
Z zagranicy
Umowy i porozumienia z innymi okres przechowywania liczy sie
073 podmiotami dotyczgce zakresu i sposobu A/B25* od daty wygasniecia umowy lub
wspotdziatania Jjej aneksow
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Oznaczenie P P
Syrpbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczego!oww.n ie hasta
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
wiasne i udziat w obcych;
programy, referaty, wnioski,
. . . . uchwaty, listy uczestnikéw,
074 g?gflf:ae'r;(\:/{g iziaazdrghisg/zrzzozp, Sesje, A/B25* protokoty, sprawozdania
J g Z realizacji uchwat; obstuga
organizacyjno-techniczna przy
klasie 005
Programy i projekty wspoéitfinansowane
08 ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii sprawy finansowe przy klasie 33
Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien
080 z zakresu programowania i realizacji A/B25*
projektéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych
Whnioskowanie o udziat w programach W tvm przvaotowanie i skiadanie
081 i projektach finansowanych ze srodkéw A/B25* Wn%; sk%wy g
zewnetrznych
082 Realizacja programow i projektow A/B25*
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
. planowanie i sprawozdawczo$¢
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka orzy kiasie 03
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
090 akty prawne dotyczgce zagadnien A/B25*
z zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
protokoty, sprawozdania, wnioski
. i zalecenia pokontrolne,
0910 K 3ntr0|te zewnetrzne we wiasnej A/B25* sprawozdania z realizacji zalecen;
Jednostce kazda kontrola stanowi osobng
Sprawe
dot. spraw pedagogicznych
i wychowawczych; protokoty,
sprawozdania z wizytacji, wnioski,
0911 Wizytacje A/B25* zarzgdzenia i wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji; kazda wizytacja stanowi
odrebng sprawe
Kontrole wewnetrzne we wiasnej N
0912 jednostce A/B25
0913 Ksigzka kontroli A/B25*
092 Audyt A/B25*
1 SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Wiasne regulacje, ich projekty oraz m in. requlaminy pracy. wvkaz
100 Wyjasnienia, mterpretaqe,loplme, akty A/B25* etatow, gmowy z};ﬁorov};e gasagy
p;a;vniggtgcza%e zagadnien z zakresu wynagradzania i premiowania
spraw rowyc
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Oznaczenie

Symbole . . - Uszczegotowienie hasta
. . Hasto klasyfikacyjne kategorii . ;
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Otrzymane od organéw i.jednos-tek jezell regu[acje te dotycza
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz bezposrednio pracownikow
101 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10/B10* | jednostki to kwalifikuje sie akta
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw ich dOtnyaCyCh do
spraw kadrowych kategorii A/B25
Kontakty i wymiana informac;ji ze
102 zwigzkami zawodowymi w sprawach A/B25*
kadrowych
Nawigzywanie, przebieg
1" i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
przy czym okres przechowywania
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do B10 ofert kandydatow nieprzyjetych
pracy i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
akta osob przyjetych odktada sie
do akt osobowych; przy czym
1M1 Konkursy na stanowiska BE5/B5* | dokumentacje posiedzer komisji
klasyfikuje sie przy klasie przy
klasie 002
112 Obstuga zatrudnienia
w tym zakoriczenia stosunku
- . « | pracy; akta dotyczgce

1120 Obstuga zatrudnienia pracownikéw BE10/B10 konkretnych pracownikéw odklada
sie do akt osobowych
m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyZzki,

Rozmieszczanie i wynagradzanie + | przydziat;

121 pracownikow BE10/B10 akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw odkfada sie do akt
osobowych danego pracownika

Oswiadczenia majgtkowe lub inne *)czas przechowywania wynika

1122 oswiadczenia o osobach zatrudnionych B* z odrebnych przepiséw prawa,

i cztonkach ich rodzin w innym przypadku wynosi 6 lat
przy czym akta dotyczgce
Opiniowanie i ocenianie oséb « | poszczegolnych pracownikow

1123 zatrudnionych BE10/B10 mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika

1124 Staze zawodowe BE10/B10*

1125 Wolontariat BE10/B10*

1126 Praktyki BE10/B10*

. w tym prace dodatkowe
113 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne) pracOWRIkOW

okres przechowywania
dokumentacji dotyczgcej
stosunkoéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.

1130 Pracs zlep one ze sk’;a}{d kg B10 oraz w okresie po dniu 31 grudnia

na ubezpieczenie spofeczne 1998 r. a przed dniem 1 stycznia

2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50

1131 Prace zle_cone pez sktadek B10

na ubezpieczenie spoteczne
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Symbole
klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegoétowienie hasta
klasyfikacyjnego

114

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1140

Nagrody

BE10/B10*

przy czym akta dotyczgce
poszczegdblnych pracownikow
mozna odfozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1141

Odznaczenia panstwowe, samorzadowe
iinne

BE10/B10*

przy czym akta dotyczgce
poszczegdlnych pracownikow
mozna odfozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1142

Wyréznienia

BE10/B10*

np. podzigekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1143

Karanie

B*

*)okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa

1144

Postepowanie dyscyplinarne

B*

*okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa;
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji, klasyfikuje sie
przy klasie 002

115

Sprawy wojskowe oso6b zatrudnionych

BE10/B10*

116

Dostep os6b zatrudnionych do informacii
chronionych przepisami prawa

BE20/B20*

117

Postepowanie w sprawie awansu
nauczyciela

BE10/B10*

przy czym akta dotyczgce
poszczegdblnych pracownikow
mozna odfozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10/B10*

Dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczagcych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,

w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sig do kategorii BE50.

Dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebng teczke zawierajgca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy;
okres przechowywania liczy sie
od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
Jesli akta osobowe prowadzone
sg w postaci elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie rowniez
w postaci elektroniczneyj.
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Symbole . . Oznaczenie | \jg;czeg6towienie hasta
Kl " g Hasto klasyfikacyjne kategorii . .
asyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego

Dokumentacje zwigzang ze
stosunkiem pracy prowadzi sie
odrebnie dla kazdego pracownika;
do teczek odktada sig m.in.:
dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania czasu pracy,
urlopu wypoczynkowego, karty
wyptfaconego wynagrodzenia,
ewidencje przydziatu odziezy
roboczej; okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia
pracownika, jesli teczek nie
przekazano w $lad za

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 przeniesionym pracownikiem.
Dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
nawigzanym przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,

w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BE50.
skorowidze, ksigegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itd.

w tym dane w systemach
bazodanowych

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatéw,
122 Legitymacje stuzbowe B5 legitymacje zwrécone.
Legitymacje uczniowskie
klasyfikuje sie przy klasie 4316

123 _Zaswmdczemq 0 zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu

Dokumentacje zwigzang ze
stosunkiem pracy prowadzi sie
odrebnie dla kazdego pracownika;
do teczek odktada sie m.in.:
dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania czasu pracy,
urlopu wypoczynkowego, karty
wyptaconego wynagrodzenia,
ewidencje przydziatu odziezy
roboczej; okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia

B10 pracownika, jesli teczek nie
pracy przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
Dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
nawigzanym przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,

w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BE50.

124 Dokumentacja zwigzana ze stosunkiem

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przeglady warunkoéw i bezpieczenstwa
pracy

130 A/B25*
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Oznaczenie P P
Syrpbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczego!oww.n ie hasta
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
Dziatania w zakresie zwalczania
131 wypadkow, chordb zawodowych, ryzyka A/B25* w tym ocena ryzyka zawodowego
pracy
przy czym dokumentacja
. wypadkow zbiorowych,
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10/B10* | $miertelnych, inwalidzkich
pracy 1 z pracy kwalifikowana jest do kategorii
A/B25*
Warunki szkodliwe i choroby
133
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10/B10*
1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe BE10/B10*
134 'PrzeC|wdz.|aia'r.1|e mobbingowi BE10/B10*
i dyskryminac;ji
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
14 os6b zatrudnionych (w tym
nauczycieli)
Zasady i programy szkolenia " wifasne ustalenia; w tym
140 i doskonalenia A/B25 indywidualne $ciezki rozwoju
w tym szkolenia organizowane
: : przy pomocy podmiotéw
141 Szll((olerl la organizowane we wiasnym BE10/B10* | zewnetrznych, np. szkolenia BHP;
zakresie kopie dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
. . podmioty dla wiasnych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 pracownikéw;
kopie dokumentéw ukonczenia
odktfada sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy BE10/B10*
. « | wtym ewidencja wyjs¢
1501 Absencje w pracy BE10/B10 w godzinach stuzbowych
1502 Rozliczenia czasu pracy BE10/B10*
1503 Delegacje stuzbowe B5 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy BE10/B10*
1505 Praca w godzinach nadliczbowych BE10/B10*
151 Urlopy oséb zatrudnionych
* t / i ich wyki tanie,
1510 Urlopy wypoczynkowe BE10/B10* | ,{ﬂ’;,jgé’vf/f wyKorzystanie
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, pg Zsyz g;gmé;ktihd"g gz"‘fn‘ikéw
1511 yvychowawcze, dla poratowania zdrowia BE10/B10* f;voz.na o%foz'}}//é d’; akt osobowych
itp. danego pracownika
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Oznaczenie . P
Kl Sy?lkbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii USZI:IZ egc;_ilc: wienie hasta
asyfikacyjne archiwalnej asyfikacyjnego
przy czym akta dotyczgce
« | poszczegolnych pracownikow
1512 Urlopy bezptatne BE10/B10 mozna odfozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 Zwolnienia i urlopy okoliczno$ciowe BE10/B10*
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
160 .
Socjalnych
Zasady obstugi zaktadowego funduszu
1600 Swiadczen socjalnych oraz posiedzenia A/B25*
zespotéw do spraw funduszu
Planowanie dochodow i wydatkow
1601 zaktadowego funduszu $wiadczen A/B25*
socjalnych oraz ich rozliczanie
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane zapomogi, pozyczki,
1602 w ramach zaktadowego funduszu B5 dokumentacja dot. wczaséw
$wiadczen socjalnych pracowniczych i rodzinnych itp.
dokumentacja dot. praw,
. . przyznawania bloczkéw na
161 Zato pgtr_zenlehrzeczowe 0s6b B5 stotowki, bufety, odziez ochronna,
zatrudnionyc Srodki higieniczne (mydio,
reczniki) itp.
Opieka nad emerytami, rencistami
162 . S ; B5
i osobami niepetnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
163 zaktadowym funduszem Swiadczen B5
socjalnych
Wspieranie osdb zatrudnionych
164 w zakresie zaspokajania potrzeb B5
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 (Vjvlty m deklaracje rozliczeniowe
a ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkdw B5
173 Emerytury i renty B10
174 iliJ;)ezmeczema zbiorowe, pracownicze, B10
175 Opieka zdrowotna
1750 Organlzowanle i obstuga opieki B10 W tym umowy na ushigi
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10 w tym skierowania na badania
pracy
1752 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
176 Pracownicze Plany Kapitatowe BE10/B10*
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2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien A/B25*
z zakresu spraw administracyjnych
dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru;
okres przechowywania liczy sie
od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
21 Inwestycje i remonty B5 przechowywana jest
u uzytkownika przez caty czas
eksploatacji zgodnie z ustawg
prawo budowlane; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje sie jg do
kategorii A/B25*
Administrowanie i eksploatowanie
22 iy
obiektow
. o * w tym nabywanie i zbywanie,
220 Stan prawny nieruchomosci A/B25 trwaly zarzad
w tym ustalanie uprawnien do
Udostepnianie i oddawanie w najem lub najmg lokali Z_’"’etsika(”‘;(wegto,
w dzierzawe wtasnych obiektow i lokali zasobu gminy; ustalanie kosztow
221 . ie lokali trzeb B5 wynajmu;
oraz najmowanie lokali na potrzeby okres przechowywania liczy sie
wiasne od daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu.
korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie
elektryczng, wode, gaz, sprawy
Konserwacja i eksploatacja biezaca o$wietlenia i ogrzewania (umowy),
222 . . . ] B5 . o
budynkow, lokali i pomieszczen utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
204 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, infrastruktura
obiektéw sportowa, dziatki szkolne itp.
225 Ewidencja pobytu w internacie B50 w tym ksigzki meldunkowe
. dotyczy srodkéw trwatych
23 Gospodarka materialowa i nietrwalych
: : w tym zamowienia, reklamacje,
230 Zaopatrzegle W sprzet, materialy B5 korespondencja handlowa
i pomoce biurowe 7 dostawcami
dowody przychodu i rozchodu,
Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw zestawienia ilo§ciowo-
231 s B5 - L
trwatych i nietrwatych warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10 w tym ksigzki inwentarzowe

Strona 18 z 29

Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024

OK.160.2.2021



Oznaczenie . P
Syrpbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczego_iowm_n le hasla
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
dowody przyjecia srodka do
eksploatacji, dowody zmiany
L, . miejsca uzytkowania $rodka,
233 tEkSF;IO?]t?CJ.a tl “k\?”dﬁcja Srodkow B10 kontrole techniczne, protokoty
rwatych I nietrwatyc likwidagji itp.;
okres przechowywania liczy sie
od momentu uptynnienia Srodka
opisy techniczne, instrukcje
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 obstugi; okres przechowywania
srodkow trwatych liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzgdzenia
235 Go’spoda.rka odpadami i surowcami B5
wtornymi
Transport, tacznosé, infrastruktura
24 - - h 2
informatyczna i telekomunikacyjna
Zakupy $rodkéw i ustug transportowych,
240 iy A . B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
karty drogowe samochodoéw, karty
. . . eksploatacji samochodéw,
241 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 przeglady techniczne, remonty
transportowych
p Yy biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
249 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
P : < w tym dokumentacja dotyczgca
243 Eksptlola':(aCJ? Sr?c:k?vlv( +q,cznOSC| B5 konserwacji i remontow srodkow
(np. telefondw, telefaksow) lacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury
244 informatycznej i telekomunikacyjnej BE10/B10*
(modemdéw, tgczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Ochrona mienia
2500 OdeW|e.dz’|aInosc mgterlalna o B5
pracownikow za powierzone mienie
dokumentacja stuzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby),
I . . przepustki, karty magnetyczne,
2501 Ochrona mienia wtasnej jednostki B10 ewidencja wydawanych
przepustek i kart, upowaznienia;
plany ochrony obiektéw — przy
klasie 032
m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomoSci,
. . . ruchomosci, $rodkéw transportu,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 itp., sprawy odszkodowar:
okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10/B10*
plany w zakresie spraw
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10/B10* obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzanie kryzysowe i zarzadzania kryzysowego — przy
klasie 032
26 Zamowienia publiczne

Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024

OK.160.2.2021

Strona 19 z 29



Oznaczenie P P
Kl Sy;pkbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszlt(:lz eg(;_i:()meln ie hasta
asyfikacyjne archiwalnej asyfikacyjnego
260 Rejestry zamowien publicznych B10
wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene, specyfikacje,
. e . protokoty komisji, odwotania,
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5 korespondencja; dia kazdego
zamowienia prowadzi sie osobng
teczke.
jezeli jest potrzeba prowadzenia
odrebnego rejestru; komplet
podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami; materiaty zrodfowe
: . wraz z jednym egzemplarzem
262 UTO\g.y Zawa’rtEf w WyB:!(u pos;epowanla B10 umowy przechowuje sie
W trybie zamowien publicznyc i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt:
w komorce organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata oraz
w teczce dla danego zaméwienia
3 FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, w tym polityka rachunkowosci,
30 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien A/B25* plany kont, ich projekty,
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A/B25*
311 Planowanie budzetu
3110 Budzet i jego zmiany A/B25*
W tym, w przypadku Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-
. . . Administracyjnego Oswiaty,
3111 Przygotowanie projektu budzetu B5 analizowanie | weryfikowanie
planéw finansowych i sprawozdan
Jednostek o$wiatowych
3112 Informacje o stanie mienia A/B25*
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 Rozllczar).l(_a dochgdow, wydatkow, optat, B5
subwencji i dotac;ji
3122 EW|denCJono.wa’n|e d9chodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 Spra_lwozdanla okresowe z wykonania B10
budzetu
3124 Sprawozda_mla roczne, bilans i analizy A/B25*
z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A/B25*
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestyciji B5
3132 Finansowanie remontow B5
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3133 Wspo+prgca z pankam| finansujgcymi B5
i kredytujgcymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotéwkowy
3200 Obrét gotéwkowy B5
3201 Obrét bezgotéwkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, porgczenia B5
3217 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
3220 Dowody ksiegowe B5
. . karty ilosciowo-warto$ciowe,
3221 Dokumentacja ksiegowa B5 analityczne, ksiegi, rejestry i inne
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
dokumentacja zrodfowa do
3230 Dokumentacja ptac B10 obliczania wysokosci
wynagrodzenia
zajecia sgdowe, podatki, sktadki,
3231 Dokumentacja potrgcen z ptac B10 pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.
okres przechowywania
dokumentacji dotyczgcej
stosunkoéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
3232 Listy ptac B10 oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
okres przechowywania
dokumentacji dotyczgcej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
3233 Kartoteki wynagrodzen B10 oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
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3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B10
podatku dochodowego
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkdéw pracy nawigzanych
. . . : przed dniem 1 stycznia 1999 r.
3235 Roz}{llczenla skiadek na ubezpieczenie B10 oraz w okresie po dniu 31 grudnia
spoteczne 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkdéw pracy nawigzanych
. . przed dniem 1 stycznia 1999 r.
3236 ngumen;acja wyfn a%rodzen " B10 oraz w okresie po dniu 31 grudnia
Z bezosobowego tunduszu prac 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
3237 Zaswiadczenia o zarobkach B5
3238 Deklaracje na PFRON B5
z wyjatkiem dokumentacji ujetej
) w klasie 08,
33 Obsgjsa flnansp \;Va flt':ndUSZy B10 okres przechowywania liczy sie
I srodkow specjainyc od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
. . . w tym za positki na stotowkach,
341 Ustalanie cen za wtasne wyroby i ustugi B5 kalkulacje kosztow wyzywienia
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
Spisy, protokoty inwentaryzacyjne
351 i réznice inwentaryzacyjne oraz B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
36 Dyscyplina finansowa
obejmuje réwniez decyzje wiadz
360 Interwencje gtéwnego ksiegowego B10 nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
analizy, protokoty i sprawozdania,
.. " wnioski biegtych, zarzgdzenia
361 Rewizja dokumentacii B10 porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wiadz nadrzednych
4 OPIEKA, NAUCZANIE
| WYCHOWANIE
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Oznaczenie

Symbole . . - Uszczegotowienie hasta
Klasvfikacyi Hasto klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvi
asyfikacyjne archiwalnej asyfikacyjnego
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
40 opinie, akty prawne dotyczgce nauczania A/B25* w tym wytyczne organizacyjno-
i wychowania programowe
oraz pracy dydaktycznej
M Organizacja pracy opiekunczej
i dydaktyczno-wychowawczej
plany i programy nauczania,
wychowania, ksztatcenia, itp.,
sprawozdania; arkusze
410 Organizacja pracy w jednostce A/B25* organizacyjne jednostki
oswiatowej o$wiatoweyj, organizacja
nauczania religii, obstuga
merytoryczna Systemu Informac;ji
Oswiatowej
411 _Ustala_nle p’ro_fllow, klasyfikacja zawodow A/B25*
i specjalnosci
tygodniowe rozktady zajec
. . « | lekcyjnych i pozalekcyjnych,
412 Organizacja roku szkolnego BE5/B5 ksiegi zastepstw, dni wolne,
wykazy podrecznikéw, itp.
Indywidualny program lub tok nauki,
413 nauczanie indywidualne i zajecia B5 wnioski i decyzje
rewalidacyjne
w tym decyzje dyrektora
414 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych BE5/B5* | w zakresie zwolnienia z zaje¢
W-F, drugiego jezyka, WDZ, i inne
Eksperymenty i innowacje pedagogiczne,
415 dydaktyczno-wychowawcze, programowe A/B25*
i organizacyjne w jednostce oswiatowej
416 NEGa eREG organéw zewnetrznych i dyrektora
P gog y szkoty (jednostki oSwiatowej)
plany nadzoru na rok szkolny
w jednostce o$wiatowej, arkusze
: i : obserwacji i hospitacji, rozktady
4160 Organlza_qa | tryb sprawowania nadzoru A/B25* materiatéw, plany wychowawcze
pedagogicznego programy, notatki stuzbowe,
sprawozdania z realizacji nadzoru
pedagogicznego
Badania wybranych zakresow
4161 dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej A/B25*
i opiekunczej
4162 Ngdzor nad pr;estrzeganlem praw A/B25*
dziecka i ucznia
4163 Gromadzenie QOkumentaCJl do oceny A/B25*
pracy nauczycieli
Whnioskowanie organéw prowadzgcych
417 w sprawach opiekunczych A/B25*
i dydaktyczno-wychowawczych
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Symbole
klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegoétowienie hasta
klasyfikacyjnego

418

Jednolity stroj szkolny

A/B25*

42

Realizacja pracy opiekunczej
i dydaktyczno-wychowawczej

420

Egzaminy szkolne

np. wstepne, széstoklasisty,
gimnazjalny, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne;

w przypadku dokumentacji z lat
wczesniejszych, jezeli sktadajg sie
na nig testy i prace, do kategorii
A/B25* nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzszg i najnizszg
oceng w obowigzujgcej skali ocen
oraz wybor prac z pozostatymi
ocenami

4200

Organizacja przebiegu egzaminow

% m. in. wytyczne, ustalenia
BES/B5 techniczne itp.

4201

Dokumentacja egzaminow

protokoty egzaminacyjne, listy
wynikow, informacje dla rodzicow
lub prawnych opiekunow;
dopuszcza sie zaktadanie grup
spraw dla poszczegdlnych

B50 rodzajéw egzamindw; przy czym
protokoty z niektérych egzaminéw
nalezy dotgczy¢ do arkuszy ocen
(zgodnie z przepisami); w tym
postepowania kwalifikacyjne na
uprawnienia zawodowe;

4202

Prace egzaminacyjne

pytania, testy, prace; w przypadku
Jjednostek o$wiatowych uznanych
za wytwarzajgce materiaty
archiwalne (kat. A) przez
dyrektora wiasciwego miejscowo
BE5/B5* | archiwum parnstwowego do
kategorii A nalezy zaliczy¢
wszystkie prace z najwyzszg

i najnizszg oceng w obowigzujgcej
Skali ocen oraz wybor prac z
pozostatymi ocenami

4203

Sprawozdania i informacje o wynikach
egzaminow

A/B25* w tym z OKE

421

Dokumentacja przebiegu nauczania
i wychowania

4210

Ksiega uczniéw lub wychowankéw

A/B25*

4211

Arkusze ocen

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

pozostate ksiegi po uptywie 50 lat
BE50/B50* | a przed wystgpieniem o zgode na
ich zniszczenie nalezy przejrze¢
celem sprawdzenia czy nie
Znajdujg sie w nich nazwiska
stawnych i znanych oséb

4212

Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajeé

B5 w tym elektroniczne

4213

Odpisy dokumentaciji przebiegu
nauczania i wychowania

BS
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dokumentacja dot. wszczetego
. . w jednostce o$wiatowej
4214 Odtworzenie dokumentac;ji B50 postepowania celem odtworzenia
zniszczonej dokumentacji
4215 !nformaCJe 0 wynikach nauczania A/B25* inne niz przy klasie 4315
i zachowaniu
skierowania, korespondencja itp.;
praktyki studentéw i innych oséb z
422 Praktyki uczniéw lub wychowankow BE5/B5* | zewnatrz na terenie szkoty lub
Jednostki oswiatowej — w klasie
1126
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212
4230 _Orgamzaqa zajec pozalekcymy_ch _ BE5/B5*
i dodatkowych w jednostce oswiatowej
4931 Ud2|a.{ w obcych |mprezach i zajeciach BE5/B5*
poza jednostkg oswiatowg
Imprezy i zajecia obce na terenie « | m.in.: widowiska, sztuki teatralne,
4232 jednostki oswiatowe;j BES/BS pogadanki itp.
4233 Zajecia sportowo-rekreacyjne BE5/B5*
4234 Wycieczki, wyjazdy i obozy BE5/B5*
4235 Zielone szkoty BE5/B5*
. . w tym ewidencja wydawanych
4236 'Orgatnlzaqa kurs;)w rowerowych B10 kart rowerowych
I motorowerowyc i motorowerowych
424 Dziatalnosc¢ s_towarzyszer] i organizacii A/B25*
spotecznych jednostce oswiatowej
- . . dokumentacja dot. udziatu
425 ?“m‘?ady | konkursy przedmiotowe oraz BE5/B5* | w olimpiadach i konkursach,
ematyczne w tym w sportowych
Realizacja programéw o$wiatowych « | wtym programéw wychowawczo-
426 i wychowawczych BE10/B10 profilaktycznych
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku
szkolnego lub przedszkolnego
Ewidencja dzieci i mtodziezy
4300 podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu B50
lub przedszkolnemu
4301 Diagnoza gotpwosm szkolnej lub BE5/B5*
przedszkolnej
4302 Wczesniejsze rozpoczecie nauki B10 m.in. wnioski i decyzje;
4303 Odroczenia i zwolnienia z obowigzku B10
szkolnego lub przedszkolnego
powiadomienia jednostek
. . . . o$wiatowych, postepowanie
4304 Ns dzgr nkad r(—f(alllzaqa lpLzez dzlecll(( OI B10 egzekucyjne w zakresie
Obowigzku szkoinego Iub przedszkolnego dopetnienia obowigzku szkolnego,
informacje dla i z urzedéw gmin
Naboér uczniéw lub wychowankéw i ich
431 ! 2 -
pobyt w jednostce oswiatowej
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w przypadku burs i internatow
4310 Rekrutacja B5 réwniez zakwaterowanie
wychowankéw
teczki na dokumentacje ucznia lub
wychowanka skfadang
w momencie rekrutacji i zwracang
4311 Teczki osobowe uczniéw i wychowankow B5 po zakoriczeniu pobytu
w jednostce o$wiatowej; do akt B5
pozostawia sie potwierdzenia
zwrotu akt
Przeniesienia uczniéw i wychowankéw
4312 e o . B5
w obrebie jednostki oswiatowej
w tym bursy i internatu; dotyczy
4313 Skreslenia z listy uczniow B50 tez przenoszenia uczniéw lub
i wychowankow wychowankow do innych
placowek
4314 _Nagradzanle’l karanie uczniow B5
i wychowankow
opinie jednostki oswiatowej
i opinie innych podmiotéw, w tym
. . . z Poradni Psychologiczno-
4315 Opinie o uczniach i wychowankach B5 Pedagogicznej, korespondencja
i opinie dotyczgce warunkéw
egzaminéw
ewidencja legitymacji wydanych
. . w jednostce o$wiatowej, wnioski
4316 Legitymacje szkolne B5 o wydanie duplikatéw; w tym
wydawanie identyfikatoréw
4317 Zaswmdczepla dla uczniéw lub B5
wychowankéw
4318 Ustalanie zobowigzan pomiedzy B10 w tym umowy cywilno-prawne,
jednostkg oswiatowa i rodzicami deklaracje
: v w tym wykazy uczniéw lub
4319 Spre;]wy wolis’kowe uczniow lub B10 wychowankoéw objetych
wychowankow rejestracjg
Pomoc materialna dla uczniéw lub
432 p
wychowankow
. m.in.: podania, decyzje, listy
4320 Stypendia B5 wyplat
w tym podania i decyzje, dot.
dozywiania, dofinansowania
e . zakupu ksigzek, doptat do
4321 Zasitki i pomoc materialna B5 dojazdéw, $wiadczenia
i dofinansowania z jednostek
opieki spotecznej itp.
m.in.: podania, decyzje, listy
4322 Internaty BS wyptat, zaméwienia
4323 Wyprawka szkolna lub przedszkolna B5 m.in. podania i decyzje
433 Opieka zdrowotna
przy czym karty zdrowia
4330 Wewnetrzna indywidualna dokumentacja B20 wydawane sg wraz z odejsciem
medyczna pacjentéw ucznia/wychowanka z jednostki
o$wiatowej
. . . ksiegi, rejestry, formularze,
4331 Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 Kartoteki itp.

Strona 26 z 29

Nr dokumentu Mdok: 57126/06/2024

OK.160.2.2021




Oznaczenie . P
Syrpbole_ Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczego_iome_n le hasla
klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
4332 Udostepnianie dokumentacji medycznej B5 whnioski, decyzje, reprografia itp.
Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
434 < . .
uczniéw/wychowankow
wypadki zbiorowe, $miertelne
. oraz powodujgce inwalidztwo,
4340 Wypadki B10 a takze rejestr wypadkow
kwalifikuje sie do kat. A/B25*
4341 Analizy wypadkéw A/B25*
4342 d??ﬁgﬁ;ﬁﬁgﬁ uczniow lub B10 o ile nie ujeto w klasie 17
. . . . ksigzki wyjs¢ i wyjazdow poza
4343 Srodki kontroli ruchu wychowankow B2 burse, infernat
4344 Dowdz uczniow B5
Przeciwdzialanie przestepczosci dzieci
435 . . .
i mtodziezy
Profilaktyka w sprawach przestepczosci « | wtym organizacja spotkan
4350 dzieci i modziezy BE10/B10* | solicia .
g . w tym sprawy karne uczniow;
4351 P rzestgplpzoslc dzieci i miodzieZy BE10/B10* | wspdfpraca z organami $cigania
i resocjalizacja i sadami
dokumentacja dot. kontaktow
z domami dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
436 Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg BE10/B10* | opieki nad dziecmi z rodzin
zaniedbanych, kontakty
Z rodzicami (opiekunami) dot.
nieobecnosci uczniéw lub
wynikéw szkolnych itp.
437 Losy absolwentéw BE10/B10*
Poradnia pedagogiczno-
44 psychologiczna
(psycholog/pedagog/logopeda)
. Lo w tym opinie pedagoga,
440 Dokumentacja badan dziecka B10 psychologa, logopedy
441 Dzienniki zaje¢ B5
442 Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B10
45 Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu
450 Organizacja pracy w warsztatach A/B25*
szkolnych
451 Organizacja praktycznej nauki zawodu B10 w tym umowy
- . przy czym ustalanie cen przy
452 Produkcja i zbyt wkasnych wyrobéw B5 Klasie 341
46 Okresowa dziatalnos¢ dydaktyczna
. * plany, programy, dokumentacja
460 Warsztaty edukacyjne A/B25 fotograficzna, audiowizualna
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harmonogramy tygodniowe, listy
uczestnikéw, dzienniki zajec
461 Organizacja zaje¢ warsztatowych BE10/B10* | tygodniowe;
do kat. A zalicza sie dziennik
pracy placowki roczny
462 Kofa zainteresowan A/B25* Jjak przy klasie 460
463 Organizacja wypoczynku w okresie ferii A/B25* zatoZenia programowe,
i wakagciji sprawozdania z przebiegu akcji
464 Obstuga organizacyjno-techniczna B5
wypoczynku
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA
DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5 w tym wyposazenie pracowni
51 Biblioteka jednostki oswiatowej
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce organizacji N
510 i funkcjonowania biblioteki jednostki AB25
oswiatowe;j
. . . . « | ksiegi inwentarzowe, katalogi,
51 Ewidencja zbioréw bibliotecznych BE50/B50 bazy danych
. - . zakupy zbioréw, prenumeraty,
512 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 dary, wymiany, import
I . . karty czytelnikéw, baza danych,
513 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 rewersy
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
wnioski (zamowienia) na
515 Reprografia zbioréw bibliotecznych B5 wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.
516 P_rofllaktyka i konserwacja zbiorow B5
bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5
miesieczne meldunki i raporty
statystyczne,
518 Dzienniki biblioteki B10 plany i sprawozdania roczne
i jednorazowe klasyfikuje sie przy
klasie 03
= & szkoty, przedszkola, bursy,
6 ZYCIE JEDNOSTKI OSWIATOWEJ internatu, poradni, o$rodka itd.
60 Akcje i imprezy jednostki oswiatowej
600 Organizacja imprez i akcji wlasnych A/B25* w tym zasady organizacji, nadzor
601 Techniczne przygotowanie imprez i akcji B5
wihasnych
61 Uroczystosci jednostki oSwiatowej
i rocznicowe
610 Organizacja uroczystosci wiasnych A/B25*
Techniczne przygotowanie uroczystosci
611 B5
wiasnych
62 Kroniki i monografie A/B25* inne niz w klasie 064
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63 Gazetka jednostki oswiatowej

630 Zasady funkcjonowania gazetki A/B25*
dla kazdego numeru gazetki

631 Przygotowanie numerdw gazetki A/B25* prowadzi sie oddzielng teczke
Z materiatami

632 Poligrafia i kolportaz B5

UCZESTNICTWO W KULTURZE

- | SZTUCE
(DZIALALNOSC MLODZIEZOWYCH
DOMOW KULTURY)
70 Imprezy kulturalno-oswiatowe wlasne
dla kazdej imprezy zaktada sie
odrebng teczke: programy,
% scenariusze, plakaty,

700 Imprezy plenerowe A/B25 sprawozdania, dokumentacja
fotograficzna, audiowizualna,
ksiegi pamigtkowe, recenzje

701 Wystawy, pokazy A/B25*

702 Spektakle teatralne i koncerty A/B25* jak przy klasie 700

703 Materiaty pomocnicze BES/B5* | jak przy klasie 700

704 O,bsl’ruga techniczna imprez kulturalno- B2 W tym wnioski i decyzje

oswiatowych
7 Konkursy, festiwale, przeglady, turnieje
wiasne
regulaminy, zatozenia
programowe, protoKkoty,

710 Konkursy recytatorskie i literackie A/B25* sprawozdania z przebiegu,
dokumentacja fotograficzna,
audiowizualna

711 Przeglady taneczne A/B25* Jjak przy klasie 700

712 Festiwale i przeglady muzyczne A/B25* | jak przy klasie 700

713 Konkursy fotografii, plastyczne A/B25* jak przy klasie 700

714 Turnieje i konkursy sportowe A/B25* Jjak przy klasie 700

715 TL_ereJe i konkursy upowszechniajgce A/B25* | jak przy Kiasie 700

wiedze
716 Materiaty pomocnicze BE5/B5* | prace, nagrania niewykorzystane
717 Obstuga techniczno-organizacyjna BE5/B5*

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