ZARZADZENIE NR 2/2026
DYREKTORA PRZEDSZKOLA Z ODDZIAtAMI INTEGRACYJNYMI NR 39 W RYBNIKU
Z DNIA 27.01.2026

w sprawie wprowadzenia ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” dla Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi nr 39 w Rybniku
Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Jednolity rzeczowy wykaz akt”, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§2.

Sprawe niezakoniczonga, dla ktorej dokumentacja powstata i zostata zgromadzona przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia, zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§3.

W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni si¢ od kategorii archiwalnej
okreslonej w dotychczasowym ,Jednolitym rzeczowym wykazie akt”, stosuje sie kategorie
archiwalng o wartosci wyzszej.

§4.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie ,Jednolitego rzeczowego
wykazu akt”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§5.

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skiadnicy akt przed dniem wejécia w zycie
zarzgdzenia zachowujg waznos¢.

§ 6.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje dyrektor.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 2/202

0 | ZARZADZANIE
| 00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole i audyt
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Dokumentacja pracownicza
13 | Bezpieczeristwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych (w tym nauczycieli)
15 | Dziatalnos¢ socjalna
16 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport i infrastruktura informatyczna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamowienia publiczne
3 FINANSE
30 | Regulacje i wyjaénienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budietu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych
34 | Optaty i ustalanie cen
35 | inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
4 OPIEKA, NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej
41 | Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej
42 | Realizacja pracy opiekuriczej i dydaktyczno-wychowawczej
43 | Wychowankowie
44 | Pedagog, psycholog i logopeda przedszkolny
45 | $rodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza
5 ZYCIE PRZEDSZKOLNE
50 | Gazetka przedszkolna
51 | Akcje i imprezy przedszkolne
52 | Uroczystosci przedszkolne i rocznicowe
53 | Kroniki i monografie
Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
I " - N Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegbtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna B25
001 Rada Rodzicow B25
002 Wtasne komisje i zespoly (state i doraZne) B25




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
| " m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwainej
1 2 3 4 5 6 7
; . . w tym w posiedzeniach organéw
t
003 Udziat w obcych gremiach kolegialnych B25 ednostek nadrzednych lub nadzorujacych
004 Narady (zebrania) pracownikow B25 g\onle niz gremia wymienione w klasach 000-
01 Organizacja
zaréwno catej jednostki, jak i jej filii; dot. m.in.
aktow zatozycielskich, statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian organizacyjnych,
010 Organizacja whasnej jednostki B25 tworze’nia i likwidacji, tgczenia, rejestracji
i odpisdw z rejestréw nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu; liczy sie¢ od momentu wygasnigcia;
Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisdw i podpis: el MotNICHE) UpowEzNicnia, Weory
011 . » up ! ¥ podp pocpisy B10 |podpisdw i podpisy elektroniczne
elektroniczne N . o
przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt we wiasciwej
komdrce organizacyjnej
012 System zarzadzania jakoscig B25  |w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowao chronionych
oraz informacji publicznej
Regulacje i wyjasnienia dotyczace ochrony i udostepniania
0130 | informacji ustawowo chronionych oraz informacji B5
publicznej
przy czym akta postepowan sprawdzajgcych
0131 | Ochrona informacji niejawnych B5 klefsyfllfw’e s!e przy kla§|e 11.7; W tYm reje.?tr
dziennikéw i urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0132 | Ochrona danych osobowych BS
0133 | Udostepnianie informacji BS lw tym informacji publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
'w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
- . R rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie
140 | R
0140 | Regulacje i wyjasnienia dotyczace obstugi kancelaryjnej B25 organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt
itp. oraz korespondencja w ww. sprawach
0141 | $Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji B5 W.t y.m pomacniczy "?Jes" korespond‘enql,
ksigzka pocztowa, rejestry przesytek itp.
0142 Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich B25
wykazy
0143 | Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 przy c.z V’T‘ zafmowmma I realizacja zaméwiefi
klasyfikuje sie przy klasie 230
. I . . . przy czym zamaowienia i realizacja zamdwien
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczgtek oraz ich wzory odciskowe B25 Klasyfikuje sie przy Klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B2
Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami
0146 . R N, i X B25
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
. przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
kt
015 Sktadnica akt kiasyfikuje sie przy kiasie 0140
lspisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spiséw, przy
0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt B25 czym sposéb pro'wadzen‘l.a ew1denf:j|
uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt
0151 alZekazywanle i przyjmowanie dokumentacji do skfadnicy B25  wtym wycofywanie dokumentacji
0152 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum parnstwowego B25
w tym korespondencja, spisy dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
0153 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 przek‘a zywa‘nej na .makula.ture, protokoh./'
potwierdzajgce zniszczenie dokumentacji,
zgody na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
: " " v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegbtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0154 Udostepnianie i wypoiyczanie dokumentacji w sktadnicy B2 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
akt udostepniania | wypozyczania akt
0155 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w sktadnicy akt B10
0156 | Skontrum dokumentaciji B25
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
0157 | postepowania z dokumentacjq oraz ustalanie termindw B2
przejecia dokumentacji
N w tym jadfospisy i system HACCP; jadtospisy
016 Organizacja jakosci zywienia B25 kwalifikuje sie do kat. B
Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
017 . B5
potrzebami
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
komplet podpisanych zarzadzen, decyzji,
polecer stuzbowych, komunikatéw, instrukgcji,
pism okdlnych oraz ich rejestry; kazdy rodzaj
aktéw normatywnych moina grupowac
020 Zbidr aktéw normatywnych wtasnej jednostki B25 oddz.lelr.ne. g ro.k kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu nastepuje
we wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu
. . . . ropozycje dotyczace zmiany istniejgcych fub
021 Udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw prawnych B25 :/pr%w: djzonyc‘f/w n?)wych akttﬁ w prawnych
L . lopiniowanie projektéw aktéw prawnych
022 !nterpret‘aqe Fgpifile grawne na potrzeby wigsnel B10 | projektéw umoéw zawieranych przez wiasng
jednostki .
jednostke
. . okres przechowywania liczy sie od daty
023 Sprava sqdm_/ve I sprawy w postgpowaniu wykonania prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym .
umorzenia sprawy
0230 | Sprawy przed sagdami powszechnymi i Sgdem Najwyiszym B10
0231 | Sprawy przed sgdami administracyjnymi B10
i . x z wyjatkiem tych dotyczgcych zagadnien,
03 iS;r:;:aif\l’e, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ ktore klasyfikuje sie przy klasie 3 i klasach
merytorycznych
030 Regulacje i wyjasnienia dotyczace sposobu opracowania BS
strategii, programow, planow, sprawozdan i analiz
w tym sprawozdania i raporty z ich realizacji,
m.in. Rzadowy Program Przeciwdziatania
Strategie, programy, plany i sprawozdania wiasnej Korupdji oraz. :ch_prOJekty Fewentualne .
031 jednostki B25  [zmiany; z wyjatkiem rocznych sprawozdar
finansowych, ktére kiasyfikuje sie przy klasie
3124
dokumenty majg charakter czastkowy
i mieszczg sig co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w dokumentach o
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania wiasnej BS wiekszym zakresie czasowym; ich projekty
jednostki o charakterze czgstkowym i ewentualne zmiany; z wyjatkiem
sprawozdar okresowych z wykonania
budzetu, ktére klasyfikuje sie przy klasie 3123
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 |w tym projekty i ich zmiany
dokumenty majg charakter czgstkowy
i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju danych
034 Sprawozdawczo$€ statystyczna o charakterze czastkowym B5 w danych zawartych w dokumentach
lo wiekszym zakresie czasowym; w tym
projekty i ich zmiany
035 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B25 :V;i?;i?x:yﬁo;:;iﬁﬁ Ilca: Zzgpmwmdzn ne
Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym inne niz w lasie 033; np. dla organu
036 . L B25 nadrzednego, wojewody itp.; w tym projekty
dla innych podmiotéow i ich zmiany




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie

| " m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
1] 2 3 4 _ 5 6 7
037 System Informacji Oswiatowej B25
. zakup i eksploatacja komputeréw
04 Informatyzacja i infrastruktury klasyfikuje sie przy klasie 230
Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnier z zakresu [N WISSHe IrStrkeie 2viizane
040 . guiacy .YJ yeq & B5 z projektowaniem i wdrazaniem systeméw
informatyzacji .
teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie systemoéw teleinformatycznych B5 i ty'm ewidencja systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne BS5 okreslprze.chc.awyw?ma liczy sig od daty
wygasniecia licencji
043 Eksploatacja systemow teleinformatycznych BS
i oprogramowania
. Lo . . okres przechowywania liczy sie od daty utraty
044 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw B5 -
uprawnien dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B5 w tym obstuga merytoryczna BIP
046 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych B10  |w tym polityka bezpieczeristwa
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
050 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce skarg, wnioskow, petycji, BS
postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio g2s [Whym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug
052 P B2
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 |w tym postéw, senatordw, radnych
dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sie
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 W z.ada!nlach wiasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy
w tym zgtoszenia sygnalistéw o naruszeniu
056 Anonimy, sygnaty od obywateli B5 prawa uninego wraz.z re;estu:ern, kt.orych
okres przechowywania uzaleiniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
06 Reprezentacja i promowanie
Regulacje i wyjasnienia dotyczace reprezentacji
060 ; X K s B5
i promowania dziatalnosci
061 Patronaty B5
w tym informacje wiasne, odpowiedzi na
062 Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu mformaq_e m.edlaflne, k’onferer?qe, wywiady
loraz monitoring srodkdw publicznego
przekazu
Informacje wtasne dla $rodkéw publicznego przekazu,
0620 | odpowiedzi na informacje medialne, konferencje B25
i wywiady
0621 | Monitoring srodkéw publicznego przekazu B25  |w tym wycinki prasowe, wywiady
063 Promocja i reklama dziatainosci wtasnej jednostki BS W tym‘ud2|ai W targ.ach., wystawach ofaz
materiaty promocyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych B25
wydawnictwach
Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych
065 . . . o BS
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
066 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji B5 inne niz wchodzgce w akta spraw
07 Wspdtdziatanie z innymi podmiotami 'w kraju i za granica
Regulacje i wyjasnienia dotyczgce wspétdziatania z innymi
070 R A BS
podmiotami
dokumentacja zwigzana z ustaleniem zasad
071 Kontakty z podmiotami krajowymi B5 wspotpracy, w tym umowy, porozumienia
'w tym wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi B5 wiasnej jednostki oraz przyjmowanie gosci
z zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe B5 w tym organizacja wiasnych, jak i udziat




Symbole klasyfikacyjne

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego

1

2

3

4

5

6

7

i zagraniczne

w obcych

08

Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

B10

dokumentacja formalno-prawna od
wnioskowania po realizacje, powstajaca

w ramach realizacji programoéw i projektow;
obejmuje wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty itp.; dla kaidego
projektu zaktada sie odrebne teczki, a tytuly
teczek musza by¢ zbiezne z tytulem projektu,
takie rejestr i wnioski niezrealizowane;
pozostata dokumentacja zwigzana

z realizacjq projektu, ale merytorycznie
dotyczaca innej sprawy, klasyfikowana
2godnie z JRWA, np. sprawy finansowe przy
klasie 33, chyba ze odrgbne przepisy prawa
stanowig inaczej

09

Kontrole i audyt

planowanie i sprawozdawczos¢ klasyfikuje
Isie przy klasie 03

090

Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu

B5

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wtasnej jednostce

B25

0311

Kontrole wewnetrzne we wtasnej jednostce

B25

szacowanie i analizowanie ryzyka dla realizacji
zadan

0912

Ksigzka kontroli

B25

0913

Udziat przedstawicieli jednostki w kontrolach
przeprowadzanych przez inne podmioty

B25

092

Audyt

B25

dokumentacja zadania audytowego, w tym:
dokumenty robocze

SPRAWY KADROWE

do akt osobowych i dokumentacji

'w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
odktada sie dokumentacje okreslong

w przepisach wydanych na podstawie
kodeksu pracy

10

Regulacje | wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B5

m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw,
umowy zbiorowe, opisy i wartosciowanie
stanowisk pracy, restrukturyzacja
zatrudnienia

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Ubieganie sie o zatrudnienie

B10

jesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
jej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
lub dokumenty dotyczgce danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sig

lo zatrudnienie, a takie skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych, okresowych

i kontrolnych badar lekarskich

111

Nawigzanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia

B10

jesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zaleiny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
Jej odtozy¢ do akt osobowych pracownikdw
stanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
lub dokumenty dotyczgce nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia
pracownika {m.in. o§wiadczenia lub




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie

I " m v Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej

1 2 3 4 5 6 7

dokumenty dot. danych osobowych)
gromadzone w zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy, umowa o prace, zakres
czynnosci (zakres obowiazkéw, dokumenty
dot. wykonywania przez pracownika pracy

w szczegblnych warunkach lub o szczegélnym
charakterze), potwierdzenie zapoznania sie
przez pracownika z trescig regulaminu pracy,
z przepisami oraz zasadami bhp, z zakresem
informacji objetych tajemnicg okreslona

w odrebnych przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej
funkcji, potwierdzenie poinformowania
pracownika o warunkach zatrudnienia oraz

0 zmianie warunkéw zatrudnienia, celu,
zakresie oraz sposcobie zastosowania
monitoringu, ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang praca, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, potwierdzenie
otrzymania przez pracownika mtodocianego
oraz jego przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku zawodowym, ktdre wigze
sie z pracg wykonywang przez mtodocianego
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie
wymaganego szkolenia w zakresie bhp,
lo§wiadczenia dotyczace wypowiedzenia
warunkéw pracy lub ptacy lub zmiany tych
warunkow w innym trybie, dokumenty dot.
powierzenia pracownikowi mienia

z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,
dokumenty dot. przyjecia przez pracownika
wspdlnej odpowiedzialnoéci materialnej za
mienie powierzone, tacznie z obowigzkiem
lwyliczenia sig, dokumenty zwigzane

z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub zwigzane ze
zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy

i umiejetnosci na zasadach innych niz dot.
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
dokumenty zwigzane z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub wyréznienia,
dokumenty zwigzane z opiniowaniem

i ocenianiem 0s6h zatrudnionych, dokumenty
zwigzane z postepowaniem w sprawie
awansu nauczyciela, przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow moina odtozyd
do akt osobowych danego pracownika,
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie

i korzystaniem przez pracownika z urlopu
macierzyriskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego,
dia poratowania zdrowia itp., dokumenty
zwigzane z faczeniem korzystania z urlopu
rodzicielskiego z wykonywaniem pracy

u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu,
dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru
czasu pracy, oswiadczenie pracownika
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bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka
0 zamiarze lub o braku zamiaru korzystania
lz uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu
bezptatnego, skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie dot.
wstepnych badan lekarskich, okresowych

i kontrolnych badarn lekarskich, umowa

o0 zakazie konkurencji, wniosek pracownika
o poinformowanie wiasciwego okregowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikéw
pracujgcych w nocy oraz kopia informacji
w tej sprawie skierowana do wtasciwego
inspektora pracy, dokumenty zwigzane ze
\wspétdziataniem pracodawcy

z reprezentujgcg pracownika zakladowg
organizacjg zwigzkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze stosunku pracy
wymagajacych takiego wspdtdziatania,
dokumenty dot. wykonywania pracy w formie
telepracy; dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

112

Rozwigzywanie lub wygasniecie stosunku pracy

B10

jesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujacych przepiséw prawa i nie nalezy
jej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
istanowigcych kat. B10; w tym: oswiadczenia
lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnigciem stosunku pracy (m.in.
o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem
umowy o prace, wnioski dot. wydania,
sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa
pracy, dokumenty dot. niewyptacenia
pracownikowi ekwiwalentu pienigznego za
urlop wypoczynkowy, kopia wydanego
Swiadectwa pracy, potwierdzenie dokonania
czynnosci zwigzanych z zajeciem
wynagrodzenia za prace w zwigzku

z prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym, umowa o zakazie konkurencji
po ustaniu stosunku pracy, skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi badaniami lekarskimi
w zwigzku z wykonywaniem pracy

'w warunkach narazenia na dziatanie
substancji i czynnikéw rakotwdrczych lub
pytéw zwtdkniajacych)

113

Nagradzanie i karanie

1130

Nagrody i wyrdznienia

B10

przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw mozna odlozyé do akt
osobowych danego pracownika

1131

Odznaczenia paristwowe, samorzadowe i inne

B10

przy czym akta dotyczgce poszczegdinych
pracownikéw mozina odtoiy¢ do akt
osobowych danego pracownika

1132

Karanie

*okres przechowywania dokumentacji dot.
karania uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisdw prawa
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1133

Postepowanie dyscyplinarne

*okres przechowywania dokumentacji dot.
B* postepowan dyscyplinarnych uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisdw prawa

114

Umowy cywilno-prawne

1140

Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz
w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed

1 stycznia 2019 roku, w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BSO

B10

1141

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

B5

115

Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych

B10

116

Dostep oséb do informacji chronionych przepisami prawa

w tym zwolnienie z obowigzku zachowania

e tajemnicy oraz dostep osdb spoza jednostki

117

Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem

B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne

118

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki, prace spotecznie
uzyteczne

B10

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe o0séb zatrudnionych

pracodawca zakfada i prowadzi oddzielne dla
kazdego pracownika akta osobowe, ktére
sktadajg sie z czterech czesci i obejmuja czesé
A, B, Ci D; jesli akta osobowe prowadzone s3
w formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sie rowniez w formie elektroniczne;j,
przy czym dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych przed

1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po

31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019
roku, w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kat. B50;
okres przechowywania liczy sie od
zakoriczenia stosunku pracy; oswiadczenia lub
dokumenty znajdujace sie w poszczegblnych
czesciach akt osobowych pracownika
przechowuje sie w porzgdku chronologicznym
oraz numeruje; kazda z czgéci akt osobowych
winna zawiera¢ wykaz znajdujacych sie w niej
oswiadczen lub dokumentéw; oswiadczenia
lub dokumenty znajdujace sie w czesciA,BiC
akt osobowych pracownika powigzane ze
sobg tematycznie moina przechowywadé

w wydzielonych czesciach, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery
A1, B1, C1i kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzadku
ichronologicznym, numerowanie oraz
tworzenie wykazu os$wiadczen lub
dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych
czesci

B10

121

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stasunkiem
pracy

pracodawca prowadzi oddzielnie dia kazdego
pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;
dokumentacja pracownicza prowadzona

w formie elektronicznej traktowana jest na
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réwni z dokumentacjg pracownicza
prowadzong w formie papierowej

1210

Dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy

jesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepisdéw prawa i nie nalezy
jej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10;

w tym:

1) delegacje stuzbowe,

2) dokumentacja dot. ewidencji czasu pracy
zawierajgca informacje o: liczbie
przepracowanych godzin oraz godzinie
rozpoczecia i zakoriczenia pracy, liczbie
godzin przepracowanych w porze nocnej,
liczbie godzin nadliczbowych, dniach
wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia, liczbie godzin dyzuru oraz
godzinie rozpoczecia i zakoriczenia dyzuru,
ze wskazaniem miejsca jego petnienia,
rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
rodzaju i wymiarze innych
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,
wymiarze nieusprawiedliwionych
nieobecnodci w pracy, czasie pracy
pracownika miodocianego przy pracach
wzbronionych mtodocianym, ktérych
wykonywanie jest dozwolone w celu
odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

whnioski pracownika dotyczace: udzielenia
zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych; ubiegania sie i
korzystania ze zwolnienia od pracy

w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat,
ustalenia indywidualnego rozktadu czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy,
ktérym pracownik jest objety, stosowania
systemu skréconego tygodnia pracy,
stosowania systemu czasu pracy, w ktérym
praca jest swiadczona wylacznie w pigtki,
soboty, niedziele i $wigta, stosowania
rozktadu czasu pracy przewidujgcego
rézne godziny rozpoczynania pracy

w dniach, ktdre zgodnie z tym rozktadem
sg dla pracownika dniami pracy,
stosowania rozktadu czasu pracy
przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem
pracy,

4) dokumenty zwigzane: ze stosowaniem
systemu zadaniowego czasu pracy,

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu
udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, z wykonywaniem pracy

3

—

w godzinach nadliczbowych lub
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pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy,

zgoda pracownika opiekujacego sie
dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4-go
roku zycia na wykonywanie pracy

w systemach czasu pracy przewidujacych
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej,

w systemie przerywanego czasu pracy

i delegowanie poza state miejsce pracy,
pracownicy w cigzy na delegowanie poza
state miejsce pracy i zatrudnianie

W systemie przerywanego czasu pracy

5

—

1211

Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem

z urlopu wypoczynkowego

B10

iesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zaleiny od
obowigzujacych przepiséw prawa i nie nalezy
jej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
stanowigcych kat. B10

122

Pomocnicza dokumentacja osobowa

B10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

'w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone legitymacje itp.;
legitymacje wychowankéw klasyfikuje sie przy
kiasie 4318

124

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B5

13

Bezpieczeristwo i higiena pracy

130

Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy

B5

131

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, choréb
zawodowych, ryzyka pracy

B5

w tym ocena ryzyka zawodowego, zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania wypadkdéw przy
pracy i choréb zawodowych

132

Wypadki przy pracy oraz w drodze do i z pracy

810

przy czym dokumentacja wypadkdéw
zbiorowych, $miertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kat. B25

133

Czynniki szkodliwe i choroby zawodowe

B10

przy czym rejestr czynnikéw szkodliwych oraz
karty badar i pomiaréw czynnika
kwalifikowane sa do kat. B40

134

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

B5

zasady klasyfikuje sie przy klasie 10; tutaj
ankiety, badania, oswiadczenia, sprawozdania

i raporty

135

Zaopatrzenie pracownikow

B10

karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane
z wyplatg ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wiasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie | konserwacje; jesli okres
przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujgcych przepiséw prawa i nie nalezy
liej odtozy¢ do akt osobowych pracownikéw
istanowigcych kat. B10

136

Ochrona oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa unijnego

B*

*okres przechowywania dokumentacji
uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepisdw prawa

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0sdb zatrudnionych

{w tym nauczycieli)

140

Stuzba przygotowawcza

B10

141

Doksztatcanie pracownikow

B5

organizowane we wiasnym zakresie, jak

i przez podmioty zewnetrzne, uzyskane
uprawnienia i certyfikaty odkiada sie do akt
osobowych danego pracownika

15

Dziatalnos¢ socjalna

B5

m.in. zaopatrzenie rzeczowe os6b
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zatrudnionych, opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
iz niepetnosprawnosciami, akcje socjalne
i imprezy kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych
16 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
160 Ubezpieczenia osobowe
1600 | Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
1601 | Dowody uprawnien do zasitkéw B10
1602 | Emerytury i renty B10
161 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 okreslprzef:howywanla ficzysic 6 momentu
wygasniecia umowy
162 Opieka zdrowotna
1620 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1621 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
1622 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10
163 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 & tym de'kl‘a racle oswladezenta, Wnloki
pracownikéw
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu BS

spraw administracyjnych
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez

.. caty czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
- Inwestycje i remonty . momentu wyburzenia obiektu; jezeli dotyczy
lobiektéw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kat. B25
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 |w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnian.ie i (‘)dd_awanie v naje_m . w dzierz'zj\we okres przechowywania liczy sie od daty utraty
221 wiasnych obiektow i lokali oraz najmowanie lokali na BS . N .
obiektu lub wygasniecia umowy najmu
potrzeby wlasne
sprawy dot. konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczng, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania, utrzymanie
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkéw, lokali BS czystosci, dekorowanie, flagowanie, w tym

i pomieszczen przeglady stanu technicznego; ponadto
deklaracje i informacje o eksploatowanych
irédtach ciepta i odnawialnych Zrédtach
energii

223 Podatki i opfaty publiczne B10 |deklaracje, wymiary podatkowe, zwoinienia

224 Gospodarowanie terenami wokét obiektow B5 tereny zielone itp.

23 Gospodarka materiatowa dotyczy Srodkéw trwatych i nietrwatych

w tym zapotrzebowania, zaméwienia,
reklamacje, korespondencja handlowa

230 Zaopatrzenie 85 z dostawcajmi .oraz zakupy, ek’sploat'acja m.in.
komputeréw, infrastruktury, Srodkéw
tacznosci, ustug pocztowych i kurierskich oraz
transportowych

Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw trwatych M tym ewidencja, (3|0V\.IO(.:|y p lrzychodu

231 - BS i rozchodu, zestawienia ilosciowo-

i nietrwatych . - -
lwartoiciowe, zestawienia wyposazenia
dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,

232 E!<sp|oatacja i likwidacja §rodkéw trwatych i przedmiotéw B10 (I::r‘:':(r)gli ztr:(!z:?cx:??oltj;&wﬁ:vt:g:zﬁ?tk:,;

nietrwatych - .
okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia $rodka

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkéw oPisy technlczn.e ! |.nstru_kc1e obstugi; okres

233 BS przechowywania liczy sie od momentu
trwatych - .
likwidacji maszyny lub urzadzenia
234 Gospodarka odpadami i surowcami wtdérnymi B5
235 Konserwacja i remonty Srodkow trwatych B5
24 Transport i infrastruktura informatyczna
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eksploatacja wtasnych i uzytkowanie obcych
Srodkéw transportowych, w tym karty
240 Srodki transportu B5 drogowe samochoddw, karty eksploatacji
samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy garazy, myjni
241 Infrastruktura informatyczna B5
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
w tym plany ochrony obiektéw, inna
dokumentacja z zakresu realizacji zadan
250 Ochrona mienia wlasnej jednostki BS ochrony mienia; okres przechowywania planu
ochrony obiektéw liczy sie od momentu
utraty jego waznosci
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradzieizy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
251 Ubezpieczenia majatkowe B5 transportu itp., sprawy odszkodowar;
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
'w tym instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego, inna dokumentacja z zakresu
realizacji zadan ochrony przeciwpozarowej;
252 Ochrona przeciwpozarowa i bezpieczeristwo pozarowe B5 okres przechowywania instrukgji
bezpieczeristwa pozarowego liczy sie od
momentu utraty jej waznosci
'w tym instrukcje, plany, inna dokumentacja
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzgdzanie kryzysowe B10 |z zakresu realizacji zadan spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego
26 Zamoéwienia publiczne
260 Dokumentacja w ramach zaméwien publicznych
Dokumentacja zamoéwier publicznych prowadzonych
2600 . e . B5
w oparciu o Prawo zamoéwien publicznych
Dokumentacja zamdéwieri publicznych niepodlegajacych
2601 ] e ) B5
przepisom Prawa zaméwien publicznych
261 Umowy
Umowy zawarte w wyniku zaméwien publicznych
2610 . P . B10
prowadzonych w oparciu 0 Prawo zaméwien publicznych
Umowy zawarte w wyniku zamdwieri publicznych
2611 | - . Lo " B10
niepodlegajacych przepisom Prawa zamdwieri publicznych
3 FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnier z zakresu BS 'w tym polityka rachunkowosci, plany kont,
spraw finansowo-ksiegowych ich projekty i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Przygotowanie budzetu i jego zmiany B25s | tym pIanow.ame, uzgvf)dnlenla, .
korespondencja, materiaty pomocnicze
312 Realizacja budzetu w tym p’rzekazywan’ie si‘rodkéw, rozliczanie
dochodéw, wydatkéw i optat
3120 | Przekazywanie $rodkéw finansowych BS
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, optat B5
3122 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkow, BS
optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BS
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu B25
3125 | Rewizja budietu i jego bilansu B25
313 Finansowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspdtpraca z bankami obstugujgcymi B5
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
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314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
320 Obrét gotdwkowy | bezgotéwkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5
3201 | Obrdt bezgotéwkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
okres przechowywania liczy sie od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym,
3210 | Dowody ksiggowe B5 w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
lzostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowa BS
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
liesli okres przechowywania przedmiotowej
dokumentacji nie jest zalezny od
obowigzujacych przepisow prawa i nie nalezy
jej odiozy¢ do akt osobowych pracownikéw
Karta (lista) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych stanown?cych e qu; listy ptac dotyczace
3231 | swiadczen zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika B10 stosunkéw pracy nawigzanych przed
o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po
31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019
roku, w ktérym pracodawca nie ztoiyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50
kartoteki wynagrodzen dotyczace stosunkéw
pracy nawigzanych przed 1 stycznia 1999 roku
. , oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku,
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 a przed 1 stycznia 2019 roku, w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BS0
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B5
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10
3235 | Dekiaracje na PFRON B5
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu B10
ptac
'w tym funduszy specjalnych (m.in.
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych B10  [zF$S, zakladowy fundusz rehabilitacji os6b
niepetnosprawnych ZFRON oraz fundusz
remontowy)
34 Optaty i ustalanie cen BS w tym ustalanie i zwalnianie z optat
35 Inwentaryzacja B5
36 Dyscyplina finansowa B25
4 OPIEKA, NAUCZANIE | WYCHOWANIE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
40 prawne dotyczace nauczania i wychowania oraz pracy B25
dydaktycznej
a1 Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-
wychowawczej
o plany i programy nauczania, wychowania,
410 Organizacja pracy w przedszkolu B25 ksztatcenia itp. oraz sprawozdania; arkusze
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organizacyjne przedszkola, organizacja
nauczania religii
tygodniowe rozktady zaje¢ lekcyjnych
411 Organizacja roku szkolnego BS i pozalekcyjnych, ksiegi zastepstw, dni wolne
itp.
412 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, dydaktyczno- B25
wychowawcze, programowe i organizacyjne w przedszkolu
413 Nadzér pedagogiczny
4130 | Nadz6r pedagogiczny organéw zewnetrznych B25
4131 | Nadz6r pedagogiczny dyrektora przedszkola B25  |w tym ksiegi hospitacji
Whioskowanie organéw prowadzacych w sprawach
414 - . B25
opiekunczych i dydaktyczno-wychowawczych
415 Wczesne wspomaganie rozwoju dziecka B10
416 Indywidualne ksztatcenie B10
4 Realizacja pracy opiekuriczej i dydaktyczno-
wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
421 Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowania
4210 | Ksigga wychowankéw B25
4211 | Dzienniki zaje¢ BS w tym elektroniczne
4212 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania B5 w tym korespondencja
dokumentacja dot. wszczetego w jednostce
4213 | Odtworzenie dokumentacji B25 postepowania celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4214 Informacje o wynikach nauczania i zachowaniu g5  [inne niz przy klasach 4316
wychowankdw
422 Zajecia dodatkowe dzienniki w klasie 4211
4220 | Organizacja zaje¢ dodatkowych w przedszkolu BS
4221 | Udziat w obcych imprezach i zajeciach poza przedszkolem B5
m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki,
4222 | iImprezy i zajecia obce na terenie przedszkola B5 spotkania z policja, straia pozarng itp.
4223 | Wycieczki i wyjazdy przedszkolne BS5 w tym kar.ta WYCiECZki' regulamin wycieczki
i plan wycieczki
423 ‘I’Jvz;’arizaelz(s)jlforizowarzyszeﬁ i organizacji spotecznych B25 |wnioskii decyzje
dokumentacja dot. udziatu wychowankéw
424 Konkursy B5 w konkursach
43 Wychowankowie
430 Realizacja obowigzku przedszkolnego
4300 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 BkTES przechowywal?lakhczy sif|o0 momenty
prawne dotyczgce realizacji obowigzku przedszkolnego ity MGy prawris) aktu
Ewidencja dzieci podlegajacych obowigzkowi W tym korespondencja z urzedami gmin
4301 BSO i miast
przedszkolnemu
4302 | Wezesniejsze przyjecie do przedszkola B10  |m.in. wnioskii decyzje
4303 | Odroczenia i zwolnienia z obowigzku przedszkolnego B10
powiadomienia szkét (placowek
4304 Nadzér nad realizacjg przez dziecko obowigzku B10 oswiatowych), postepowanie egzekucyjne
przedszkolnego w zakresie dopetnienia obowigzku szkolnego
431 Nabér wychowankdw i ich pobyt w przedszkolu
4310 | Nabdr do przedszkola B5
4311 | Ustalanie zobowigzar pomiedzy przedszkolem i rodzicami glo |Wtymumowy cywilnoprawne, deklaracje
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teczki na dokumentacje wychowanka
4312 | Teczki osobowe wychowankéw B5 sktadang w momencie rekrutacji i zwracang
po zakoiczeniu pobytu w przedszkolu
4313 | Przeniesienia wychowankéw w obrebie przedszkola B5
4314 | Skreélenia z listy wychowankow BS
4315 | Nagradzanie i karanie wychowankdw B5
4316 | Opinie o wychowankach B5
4317 Zaswiadczenia dotyczace uczeszczania dziecka do BS zv\vn;dan'a wyde.myc’h legitymacji, wnioski
przedszkola ydanie duplikatéw
4318 | Legitymacje przedszko!ne B5

432 Pomoc materialna dla wychowankéw B5

433 Opieka zdrowotna B20 |dokumentacja medyczna

434 Bezpieczeristwo i ubezpieczenia wychowankéw
wypadki zbiorowe i §miertelne oraz

4340 | Wypadki wychowankéw B10 powodujace inwalidztwo, a takze rejestr
wypadkow kwalifikuje sie do kategorii B25

4341 | Analizy wypadkdéw wychowankow B25

4342 | Ubezpieczenia wychowankdw B10 o ile nie ujeto ich w kiasie 16

435 Dowdz wychowankdw B5
dokumentacja dot. kontaktéw z domami
dziecka, pogotowiami opiekuriczymi,

436 Opieka nad dzie¢mi B10 rodzinami zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin zaniedbanych,
kontakty.z rodzicami (opiekunami)

44 Pedagog, psycholog i logopeda przedszkolny
w tym opinie pedagoga, psychologa lub
440 Dokumentacja badan dziecka logopedy
4400 Orzeczenia 0 nie.peinosprawnoéci i orzeczenia o potrzebie B10
ksztatcenia specjalnego
4401 | Orzeczenia o potrzebie nauczania indywiduainego B10
4402 | Opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej B10

441 Dzienniki zajeé B5

442 Poradnictwo wychowawcze B10

443 Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej B0 |V tym indywidualne programy edukacyjno-

wychowankom terapeutyczne
45 $rodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza
450 Pomoce dydaktyczne i naukowe B5
451 Pracownie przedszkoine B5
5 2YCIE PRZEDSZKOLNE
50 Gazetka przedszkolna B25
51 Akcje | imprezy przedszkolne
510 Organizacja imprez g2s [Witym zasady organizacji, nadzér
511 Dokumentacja imprez i akcji B10
52 Uroczystosci przedszkoine i rocznicowe B25
53 Kroniki i monografie B25







