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Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
ul. Wszystkich Swietych 66
71-457 SZCZECIN

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Centrum Opieki
nad Dzieckiem im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3
pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

wprowadza sig do stosowania instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt stanowigce zatacznik
nr 1,2,3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Sprawy niezatatwione do dnia 23 kwietnia 2013 r. zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreélonych
w rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa, w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy
okreSlaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
przechowywania.

§3

Pracownikow Centrum Opieki nad Dzieckiem im K. Maciejewicza w Szczecinie
zobowigzuje sie do zapoznania z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 23 kwietnia
2013 r.

Zatwierdzam
z up. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

Archiwum Hansiivowego

DYREKTOR i
iecinie
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Symbole
klasyfikacyjne
Haslo klasyfikacyjne Uwagi
Im | I v w
komoree
meryto-
rycznej
2 3 4 5 6 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy uchwalodawcze B25 | Do kategorii B25 klasyfikuje si¢ dane o
sktadzie, materialy na narady, protokoty
posiedzen, uchwaly, opinie, wnioski,
stenogramy, regulaminy
Do kategorii BS — dokumenty obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencja operatywna w sprawach
zawiadomien)
Dla kazdego organu zaklada si¢ odr¢bnie
ponumerowana podteczke np.
__ 1 001 Organy zarzadzajace i wykonawcze B25 | Jak przy klasie 000
002 Whasne komisje i zespoty (state i B25 | Do kategorii B25 klasyfikuje si¢ wiasne
dorazn e) wystapienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania.
Do kategorii BS — pozostala dokumentacijg.
Dla kazdego organu zaktada si¢ odrgbnie
ponumerowana podteczke, jak przy klasie 000
003 Komisje resortowe i miedzyzakladowe B25 | Jak przy Klasie 002
004 Zjazdy, konferencje, narady
0040 | Zjazdy, konferencje, narady B25 | Programy, listy uczestnictwa, referaty, teksty,
organizowane przez Centrum wystapienia, protokoly, sprawozdania
0041 | Przygotowanie i obstuga zjazddow, B2 Zawiadomienia, harmonogramy,
konferencji, narad organizowanych przez SosE iR CenuEtans dokmue
zalicza si¢ do kategorii B2
Centrum
0042 | Udzial w zewnetrznych zjazdach, B25 | Programy, referaty, teksty, wlasne
konferencjach, naradach Wystapiea,
005 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 | Wiasne wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe
006 Narady pracownicze B25 Protokoty, wnioski, sprawozdania
007 Rady pracownicze i inne B25 | Jak przy Klasie 006
008 Obstuga organizacyjno-techniczna Be Korespondencja operatywna
organow kolegialnych
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania Centrum B25 Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasne przepisy.
a do kategorii B10 przepisy zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej przepisu. Dla kazdego
organu wydajacego akt normatywny zaklada
si¢ osobna podteczke. Statuty, schematy i
regulaminy organizacyjne, NIP, REGON,
uprawnienia, zezwolenia, likwidacja,
laczenie, rejestry i odpisy z rejestrow, zmiany
na stanowiskach pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja w w/w sprawach
011 Pelmomocnictwa i upowaznienia B25 Wydane pelnomocnictwa i upowaznicnia, w
tym rowniez bankowe karty wzorow
podpisow, podpisy kwalifikowane. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
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daty wycofania pelnomocnictwa i

upowaznienia.
012 Organizacja pracy biurowej
0120 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 | Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasnc przepisy.
a do kategorii B10 przepisy zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraly mocy prawnej przepisu.
Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, organizacja w sprawi¢ organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakiadowego,
wszelka korespondencja w w/w sprawach
0121 | Srodki ewidencji kontroli obiegu B5 | Dziennik que;pon%enc& wys;anej i
]m",” L) wplywa]ace_]) owody O al 1 doreczen
do EHagH pocztowych (pocztowa ksiazka podawcza),
rejestry faksow, poczty elektronicznej i
innego typu przesylek
0122 | Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25 | Opracowane wzory i formularze
0123 | Wzory odciskowe pieczeci B25 | Ewidencja piecreci i pieczatek wraz ze
wzorem ich odciskow. Zamowienia i
realizacja przy klasic 230
013 Sktadnica akt Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne jak przy
klasie 130
0130 | Ewidencja dokumentéw sktadnicy akt B25 Spisy ZdaWCZD-Odbiorcze dokumcnmcji,
wykazy spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoly zagubienia lub niszczenia
dokumentacji. Sposéb prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji organizacji i
zakresie dziatania skiadnicy akt Centrum
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 dKOlZCSPOﬂdCQCJA pro;ka:]iY oceny
¥ s ) okumentacji nicarchiwalnej, spisy
meamhlwalnej dokumentacji przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace niszczenie
dokumentacji
0132 | Udostepnianie dokumentacji archiwalne;j B2 zezwolenia, rejestry udostgpnianc;
dokumentaciji
014 Ochrona i dostep do informacji
0140 | Ochrona danych osobowych B10 | Regulamin, procedury
0141 | Ochrona danych niejawnych B10 | Jak wklasic 0150
0142 | Udostepnianie informacji publicznych B10 | Prowadzenie strony BIP, rejestr dokumentéw
umieszczanych na stronie BIP, rejestr
przesytanych dokumentow na strony BIP
innych organow
015 Organizacja jakosci Zywienia
02 Akty normatywne
Obsluga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wladz i B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
organéw nadrzednych i wizaly wiocy pravmicy akis
wspoéldzialajacych
021 Zbior aktow normatywnych wiasnych B25 | Komplet podpisanych przez dyrektora
zarzadzen, polecen stuzbowych,
komunikatéw, pism okoélnych, ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktéw normatywnych
zaklada si¢ odrgbnie ponumerowana
podteczke na kazdy rok kalendarzowy.
Materialy zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowicdnicj teczee zatozongj
zgodnie z wykazem akt w komorce, ktora akt
ten przygotowata
022 Opinie prawne B5
023 Interpretacje prawne B25 Wyktadnia interpretacja wlasnych aktow
normatywnych
024 Sprawy sadowe i postepowania Okres przechowywania dokumentacji liczy

administracyjne

si¢ od daty wykonana prawomocnego
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orzeczenia lub umorzenia sprawy.
0240 | Sprawy przed sadami powszechnymi B10
0241 | Sprawy przed sadami administracyjnymi B10
03 Plany, sprawozdania, analizy Z wyjatkiem planéw, sprawozdar i analiz
Statystyka dotyczacych zagadnien ujetych w klasie 5
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
planowania i sprawozdawczosci wlasne, do kategorii B10 opracowania
o it cm . zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢
(statystycznej 1 opisowej) od momentu utraty mocy prawnej przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania z B5 Przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
jednostek obcych
032 Programy, plany i sprawozdania B25 | Wiasnc programy perspektywiczne, plany
Centrum wicloletnie, roczne 1 okresowe (miesigczne,
kwartalne, polroczne) oraz sprawozdania z
ich wykonania, jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie wiasne; przy czym roczne
mozna plany i sprawozdania okresowe
zakwalifikowac do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne Centrum na B25 | Crastkowe materialy ifaf;difﬂwc zzlic;me sig
hi do kategorii BS. Dla kazdego rodzaju
formularzach statystycznyc sprawozdan zakladana jest osobna podteczka.
resortowych
034 Analizy dziatalno$ci, analizy B25 | Wiasnc oraz sporzadzone lub odpowiedzi na
ekonomiczne, inne analizy amkicty
04 Informatyka Sprawy dotyczace zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob. zapisy w
klasie 23125
040 Projektowanie i wdrazanie B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ dokumentacje
v techniczna, oprogramowania oraz analizy i
oprogramowania i systemow P 0 mpppenioespra |
infor matycanCh zlecenia, korespondencje, notatki stuzbowe,
plany prac, harmonogramy, protokoly odbioru
prac oraz umowy i licencje na
oprogramowania przy czym okres ich
przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej
041 Eksploatacja systemow informatycznych B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ instrukcje
i oprogramowania eksploatacji systemow informatycznych,
PROGE systemow ewidencjonowania informacji,
no$nikéw i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbiorow danych, a takze
ewidencje stosowanych systemow 1
programow oraz zbiory danych na no$nikach
(tzw. Banki danych. Do kategorii BS
kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ organizacji prac
eksploatacyjnych (umowy, oferty, zlecenia,
korespondencje, notatki stuzbowe, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac,
raporty) oraz dokumentacje ustalenia
uprawnien dostgpu do danych i systemow
(okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty uprawnien do dostepu)
042 Strona www B25 Poszezegodlne pliki umieszezane na stronie www
powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i ewidencjonowanie w
formie kart opisowych
05 Skargi i wnioski
050 Skargi i wnioski B25 | Oryginaly dokumentow, korespondencia,
rejestry, notatki, wnioski, odpowiedzi,
korespondencja
051 Analizy skarg i wnioskow B25
06 Wizerunek. Informacja. Promocja
060 Wycinki prasowe z wlasnej dzialalnosci B25 | Moziwy podzial wediug grup rzeczowych

oraz ich zewngtrzne materialy
informacyjne na temat Centrum
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061 Informacje wlasne do mass mediow, B25 | Dotyczace dziatalnosci whasnej Centrum
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
dyrektorem Centrum i przedstawicielami
062 Udziat w wystawach, targach i pokazach B25 | Nakazde wydarzenic prowadzi si¢ oddzielng
teczkg. Do kategorii B25 zalicza sig
programy, projekty plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp., a do
kategorii BS korespondencje zwiazana z
techniczna i organizacyjna obstuga
063 Reklama Centrum emitowana i B25 | Informacje na temat
drukowana
07 Wspoéldzialanie z innymi instytucjami Obejmuje sprawy ogélne wspotpracy
niezwiazane bezposrednio z aktami innych
klas, m.in. sponsoringu
070 Programy i projekty Zewngtrzne w tym ze srodkow UE. Obsluga finansowa
zob. klasa 36
0700 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25 | Wnioski, korespondencja, zataczniki
programach i projektach
0701 | Realizacja programdw i projektéw B25 | Dokumentacja dotyczaca realizacji
programéw i projektéw
071 Wspotpraca z instytucjami krajowymi B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
powstale w wyniku wspolpracy oraz
korespondencj¢ merytoryczna, do kategorii
BS pozostate dokumenty. Dla poszczegolnych
organow, urzedow, zwiazkow, zaklada sie
obledne podteczki umowy i porozumienia
przy klasie 073
072 Wspélpraca z instytucjami B25 | Jak przy klasie 071
zagranicznymi
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 Okres przechowywania liczy si¢ od
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu Wygasuigeia mmowy, porozmaicnis lub
i . aneksu do umowy lub porozumienia
dziatania Centrum oraz dotyczace
wspolipracy
074 Reprezentacja w zakresie wspélpracy B2 Zawiadomienia, Zyczenia, podzigkowania,
zaproszenia, kondolencje, foldery reklamowe
075 Konferencje, sympozja, zjazdy, sesje, Do kategorii B25 Informacje z konferencii,
sympozjum, zjazdow, sesji, dyplomu
uczestnictwa, Do kategorii B2 zalicza sig
zawiadomienia, podzigkowania z
uczestnictwa
0750 | Konferencje, sympozja, zjazdy, sesje B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ wiasne .
organizowane przez Centrum wystapienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do kategorii BS —
pozostala dokumentacje
0751 | Udziat w konferencjach, sympozjach, B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ wiasne _
zjazdach, sesjach organizowane przez wystapienia, tefecaty, optacowania, notatki
. problemowe, sprawozdania; do kategorii BS
pOdmIOty Zewngetrzne, — pozostala dokumentacje
08 Kontrole Planowanie i sprawozdawczosé przy klacie 03
Nadzor pedagogiczny przy klasie 411
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne przepisy
w zakresie gospodarowania srodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10 przepisy
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej aktu
081 Kontrole ZEW'I'[(?[‘!ZT]B B25 Protokoty, decyzje, zalecenia, W}’S!.qpienia
pokontrolne, uwagi, sprawozdania z
wykonania zalecen pokontrolnych. Kazda
kontrola stanowi osobna sprawa. Dla kazdego
rodzaju kontroli zakladana jest osobna
podteczka
082 Kontrole wewnetrzne B25 Protokoty zalecenia, wystapienia,
083 Kontrola zarzadcza B25
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084 Ksiazka kontroli BS
KADRY
10 Zasady pracy i placy Dotyczace wlasnych pracownikow
100 Zbidr przepiséw zewnetrznych B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw utraly mocy prawnej przepisu
osobowych
101 Uklad zbiorowy i zakladowy B25
102 Regulamin pracy B25
103 Zasady wynagradzania i premiowania B25 | Siatki plac, stawek, dodatki
11 Zatrudnianie
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia Do kategorii B25 wlicza si¢ whasne przepisy,
a do kategorii B10 przepisy zewng¢trzne.
Okres przechowywania liczy sig od momentu
utraty mocy prawnej
1100 | Zatrudnianie pracownikow B2 Przy czym do kategorii Be kwalifikuje sig
oferty kandydatow. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych pracownikéw — por. klasa 120
1101 | Zwalnianie pracownikow B5S |iw
1102 | Zapotrzebowanie na pracownikéw i B2 Regtcllla_mi" Ri‘:ﬂf; na WOini SlalICIOWiSkg
< : - - urzgdnicze Akta dotyczace konkretnyc
nabér na stanowiska pracy, nominacje pracrmikomodkbstasic okt cssbowyd
pracownikow — por. klasa 120
1103 | Przeglady kadrowe (kwalifikacyjne i B3
ocena pracownikow)
111 Wolontariat B10 Do kategorii B25 wlicza sie wlasne przepisy,
a do kategorii B10 przepisy zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej przepisu.
Umowy, korespondencja i inna dokumentacja
112 Nagradzanie i awansowanie
pracownikow
1120 | Nagradzanie pracownikow B5
1121 | Awansowanie pracownikow BS
1122 | Nagrody jubileuszowe B2
1123 | Opinie o pracownikach B5 Jak przy klasie 1101
113 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 Przeniesienia, zastgpstwa, awanse.
g Jak przy klasie 1101
pracownikow
114 Postgpowanie w sprawie awansu BS Jak przy Klasie 1101
zawodowego nauczyciela
115 Prace zlecone Wszelka dokumentacja w tym zakresic
1150 | Prace zlecone ze skladka ZUS B50
1151 | Prace zlecone bez skladki ZUS B5
116 Nagrody, odznaczenia, kary
1160 | Nagrody B10 Whioski i decyzje; kopie pism odktada sie do
akt osobowych
1161 Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe i BS Wnioski, opinie, korespondencja
inne
1162 | Kary dyscyplinamme i inne B* *okres przechowywania uzalezniony od
obowiazujacych przepisdw prawa pracy,
ustawy karta Nauczyciela
1163 | Postepowanie dyscyplinarne B10 Dokumentacja dotyczaca postgpowania
dyscyplinamego
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B30 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢

odrebna teczke akt osobowych zawierajaca
dokumenty zgodnie z obowiazujacymi aktami
wykonawczymi do kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia
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pracownika, jesli akt nie przekazano $lad za
przeniesieniem pracownika.

121 Pomoce ewidencyjne do prowadzenia akt | BS0 | Skorowidze, rejestry, ewidencie, karty

osobowych personalne itp.,

122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2 Kserokopie wydanych zaswiadczen

wynagradzaniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B25 | Do kategorii B25 wlicza sig wiasne przepisy,
rac a do kategorii B10 przepisy zewngtrzne.
pracy Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej przepisu.

131 Srodki ochronne B10 Tabele przydzialow, wykazy, ewidencje,
kartoteki

132 Przeglady warunkdéw pracy B5 Protokoty, zalecenia,

133 Badania lekarskie B10 | Karty badan Iekarskich

134 Wypadki przy pracy, w drodze do i z B25 Protokoty, zawiadomienia, karty wypadkéw,

rac orzeczenia, oswiadczenia; przy czym
pracy dokumentacja wypadkow zbiorowych,
$miertelnych czy inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw zalicza si¢ do kategorii B25,
pozostale 310

135 Warunki szkodliwe B10 | Wszelka dokumentacja

136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 Wszelka dokumentacja

137 Choroby zawodowe B10 | Wszelka dokumentacja

138 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ wiasne przepisy
w zakresie gospodarowania rodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10 przepisy
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawnej akiu

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéow (w tym nauczycieli)

140 Zasady i programy szkolenia i B25 | Do kategorii B25 zalicza sig wiasne przepisy

doskonalenia zawodowego w zakresic gospodarowania Srodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10 przepisy
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawnej akiu

141 Doksztalcanie pracownikow B-5 Studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez instytucje dla wiasnych pracownikow,
ewidencja, kopie dokumentéw ukonczenia
odklada sie do akt osobowych

142 Szkolenia wlasne B25 Do kategorii B30 zalicza si¢ $wiadectwa
nauki, zaswiadczenia, protokoty
cgzaminacyjne; do kategorii B-25 programy 1
pomoce szkoleniowe, a do kategorii BS
dokumentacje obstugi organizacji szkolen.

143 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe B5 Skierowania, opinie, kserokopie list

wiasnych pracownikow obecnosci, korespondencja

144 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz w BS Skierowania, opinie, korespondencja

Centrum
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne, wyjasnienia, B25 D;) kategorii B25 zalicz si¢ opracowania
) 2 : wiasne, a do kategorii B10 opracowania
tieepe ool yeoee dyscypliny pracy, obee. Okres przechowywania liczy si¢ od
urlopow, delegacji, prac dodatkowych, momentu utraty mocy prawnej aktu
cZasu pracy

151 Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci. ewidencja wyjs¢
shuzbowych, ewidencja pobytu na terenie
Centrum po godzinach pozastuzbowych lub
ewidencja kart magnetycznych,
biometrycznych czytnikéw czasu pracy

tryczny !

152 Absencje B3 Do kategorii B3 zalicza sie ewidencje
zwolnien lekarskich, a usprawiedliwiona
nieobecnosc do kategorii Be

153 Urlopy pracownicze B3 Karty i wnioski urlopowe, plany urlopow
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154 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 Druki polecefi wyjazdow stuzbowych,
ewidencja nalez a do kategorii B3. Rachunki
kosztow delegacji naleza do kategorii BS.

155 Zezwolenia wykonywanie prac B3 W tym rejestr pracownikow wykonujacych

dodatkowe pace dodkawe

156 Rozliczenie czasu pracy pracownikow B5 W tym godziny ponadwymiarowe

157 Ochrona informacji niejawnych B10 | Regulamin dotyczacy ochrony informacji
niejawnych.

Ewidencja osob majacych dostep do
informacji niejawnych. Postgpowanie w
sprawic dopuszczenia do informacji
niejawnych. Okres przechowywania liczy si¢
od roku nastepnego po wygasnigciu
uprawnienia do dost¢pu do informacji
niejawnych.
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Przepisy prawne, wyjasnienia, B25 Domkategorii mlwicm SiS?SWiaSc»Iﬂe

: : : 2 ustalenia, np. regulamin ZFSS, a do kategorii

interpelacje dotyczz_;ct: spraw socjalno T Y ————

bytowych pracownikéw przechowywania liczy sie¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5 We zapisu regulaminu ZFSS,

ramach funduszu $wiadczen socjalnych UoDaGs i, TS ol ks,
dokumenty potwierdzajgce przyznang pomoc

162 Opicka nad emerytami, rencistami i BS W zapisu regulaminu ZFSS. dokumenty

inwalidami potwierdzajace przyznana pomoc

163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne dla B5 Inne niz wymienione w klasie 161.162

0s6b uprawnionych do korzystania z
ZFSS
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

170 Pmpisy ubezpieczeniowe BS Instrukcje i przepisy ZUS i innych zaktadow i
towarzystw ubezpieczeniowych
wspOlpracujacych z pracownikami Centrum.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoleczne, deklaracje B10 | Formularze, korespondencja

ubezpieczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B3 Ewidencja, sprawy dotyczgce wydania
duplikatow, zwrocone legitymacje

173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Np. zasitkow rodzinnych, rodzinnych,
pogrzebowych

174 Emerytury i renty B2 Whioski. Okres przechowywania liczy sie od
daty przyznania renty lub emerytury badz od
prawomocnego orzeczenia o odwolaniu

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 | Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy o ubezpieczeniu
zbiorowym

SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 | Do kategorii lﬁ;fﬂlicm sig wlasne przepisy
: . . w zakresie gospodarowania Srodkami
LT e e rzeczowymi, a do kategorii B10 przepisy
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy sig
od momentu utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B25 | Dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru robot
22 Administracja nieruchomos$ciami i
lokalami mieszkalnymi, w ktérych
Centrum prowadzi dzialalnosé
220 Stan prawny do nieruchomosci B25 | Decyzje, warunki, wypisy, uchwaly.
nalezacymi do zasobéw organu Protokoly przekazania, protokoty odbiorow
prowadzacego
221 Najmowanie i administrowanie lokalami BsS Decyzje, warunki, wypisy, umowy. Protokoly

mieszkalnymi nie nalezacymi do

przekazania, protokoly odbiordw
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zasobdw organu prowadzacego

222 Dokumentacja techniczna obiektow B5 Dokumentacja techniczna jest
przechowywana u uzytkownika przez caty
czas jego uzytkowania i jeszcze przez okres 5
lat od momentu jego utraty
223 Eksploatowanie budynkéw i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 Opinie, ekspertyzy, korespondencja, notatki
biezacych budynkow, lokali i
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac BS DOkulTentacja chhﬂicmajcs:{ .
przechowywana u uzytkownika przez caly
Temontowych czas jego uzytkowania i jeszcze przez okres 5
lat od momentu jego utraty
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca BS Korespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczen FRCATDEDN W COCIEIE, Bz Wi,
oswietlenie, ogrzewanie, utrzymanie
czystoscl,
224 Podatki i oplaty publiczne B10 | Deklaracje. wymiary podatkowe, zwolnienia
225 Gospodarowanie nieruchomoscia B10 | Umowy dzierzawy gruntow
23 Gospodarka materialowa Dotyczy $rodkéw trwalych i nictrwalych
230 Zaopatrzenie materialowe w ramach BS Korespondencja z dostawcami w klasie 24
Centrum
231 Magazynowanie srodkow trwatych i B5 Dowody przychodu i rozchodu. kartoteki
nietrwalych (gospodarka magazynowa) WA SOct.
232 Ewidencja srodkéw trwalych i B10 | Wszelka dokumentacja
nietrwalych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 | Dowody P'?ngcia j;ﬂdkﬂ_ﬁwﬂiﬂgq i
5ok wyposazena, dowody zmiany migjsca
trwaly(:h i nietrwalych uzytkowania, kontrole techniczne. Okres
przechowywania liczy sig od daty uplyniecia
$rodka
234 Konserwacja i remonty srodkow B5 Wszelka dokumentacja
trwatych
235 Dokumentacja techniczna eksploatacji B5 Protokoly przegladow technicznych,
$rodkéw trwalych protokoty odbiorow napraw, rozruchdw itp.
236 Gospodarka odpadami (surowcami BS Wszelka dokumentacja
wtdrnymi)
24 Zrodla Zaopatrzenia B5 Zamowienia, reklamacije. korespondencja z
dostawcami
25 Transport, laeznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakup srodkow i ustug transportowych, B5 Oferty, korespondencja
tacznosci, pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja srodku transportu B10 | Ksiazki ewidencji srodkow trwalych
wewnetrznych
252 Eksploatacja $rodku transportu wiasnego B5 Ewidencja kart drogowych, karty eksploatacji
pojazdu, przeglady techniczne, remonty
biczace i kapitalne, sprawy garazu, myjni
253 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportu B2 Zlecenia, umowy o uzytkowaniu obcych
srodkdéw transportu
254 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji |
(telefonéw, fakséw, modemow, taczy RGN s e Inkaict
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B25
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona mienia i obiektow
260 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BS Dokumentacja dotyczaca ochrony micnia,
umowy z firma ochroniarska, plany
monitoringu obiektoéw.,
261 Ochrona przeciwpozarowa B5 Dokumentacja dotyczaca ochrony
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przeciwpozarowej, instrukcje, przeglady.
szkolenia, dokumenty kontroli wewngtrznej
sprzetu ppoz

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 | m.in. ubezpieczenic od pozaru, wlama,
kradziezy, dewastacji, zalania. Sprawy
odszkodowan. Okres przechowywania liczy
sig od daty zakonczenia umowy.

27 Zamowienia publiczne W zakresic calej dziatalnosci Centrum
270 Ogodlne zasady organizowania zamowien B25 | Do kategorii B25 zalicz si¢ opracowania
publiczn ch wlasne, a do kategorii B10 opracowania
Y obce. Okres przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej aktu

271 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 W tym rejestr zaméwien publicznych. Na
dokumentacj¢ skiadaja si¢ rowniez, wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o ceng,
specyfikacje, protokoty komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego zamowienia
prowadzi si¢ osobna teczke.

272 Umowy zawarte w trybie zaméwien B10 Umowy, korespondencja

publicznych
EKONOMIKA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

300 Przepisy prawne, wyjasnienia, B25 | Do kategorii B25 zalicza sig przepisy

interpelacje dotyczace rachunkowosci, wiidsoc pezez Cenfutrn, 3 flo kiteporit B19
" J < . opracowane zewnetrznie. Okres
1gEOWO0sCL, 1 obstugi kasowe] przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
301 Wiasne ustalenia dotyczace systemu B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
ekonomiczno-finansowego i plany kont wian: gita Cetiin. 3 o Knecucs IS
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy finansowe —
por.klasa 03

310 Obroét gotowkowy Bs Raporty kasowe (niestanowiace dowoddow
ksiegowych), kopie kwitariusz, grzbiety
ksiazeczek

311 Finansowanie Wszelka dokumentacja powstata w Centrum i
poza

3110 Finansowanie Centrum BS Korespondencja, plany finansowe i ich
zmiany uj¢te w odpowicdnich klasach w
klasie 03

3111 | Wspolpraca z bankami B5 Korespondencja

3112 Finansowanie inwestycji B5 Okres przechowywania liczy sig od momentu
rozliczenia inwestyciji

3113 | Finansowanie przedsiewzie¢ Centrum B5 Umowy, zlecenia. przelewy. korespondencja

3114 | Przychody B5 Dochody wiasne odprowadzane na rachunek
jednostki nadrzednej

32 Ksiegowos¢ finansowa

320 Dowody ksiegowe B5

321 Dokumentacja ksiecgowa B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe,
bazy danych ksiggowosci

322 Rozliczenia BS 7. dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi

323 Windykacja naleznosci Bs Dokumenty udowadniajace zadhuzenia i
naleznosci

324 Uzgadnianie sald BS Wydruki komputerowe

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS Wydruki komputerowe

326 Kontrole kasy Bs Protokoly, wnioski, wyjasnienia

33 Rozliczenia plac
330 Dokumentacja p{ac B5 Dokumentacja zrodlowa do obliczania

wynagrodzenia, w tym teczki pracownikow z
kopiami dokumentow, ktore kadry odlozyly do akt
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osobowych
331 Dokumentacja potracen z plac B5 Zajecia sadowe, podatki, skladki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
332 Listy plac B50 W tym listy premii, nagrod, zasitkow
333 Karty wynagrodzen B50 | Wydruki komputcrowe,
334 Rozliczenia skladek na ZUS B10 | W tym wypehione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 m.in.. PIT-y
336 Dokumenty wynagrodzen z B5
bezosobowego funduszu plac
34 Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe BS Faktury obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 Karty wartosciowo-ilosciowe, analityczne,
ksiggi, rejestry 1 inne
35 Koszty i ceny zwiazane z dzialalnoscia B25 | Kalkulacje i analizy kosztow, cenniki i
Centrum iy e
36 Fundusze, dochody i $rodki z
programow i projektéw zewnetrznych
360 Zasady gospodarowania funduszami, B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
dochodami i srodkami z programow i Warkas s CEMML, A b Kiceurn 810
. A opracowane zewngtrznie. Okres
projektéw zewnetrznych przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
361 Obstuga finansowa funduszy i dochodow BS W obrebie tej klasy mozna dokonat podziatu
budzetowych wedlug poszczegblnych funduszow
wY (mieszkaniowy, socjalny i inne) i dochodéw
budzetowych
362 Obstuga finansowa funduszy i dochodéw B10 | Z wyjatkiem sprawozdan, zob. 0701. Okres
zewnetrznvch przechowywania liczy si¢ od momentu
¢ Y rozliczenia projektu lub programu
37 Inwentaryzacja
370 Ogdlne zasady inwentaryzacji B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowanc zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
371 Wycena, przecena, likwidacja B10 | Arkusze kalkulacyjne srodkow trwalych,
tabele amortyzacyjne
372 Ewidencja $rodkéw trwatych i B10
wyposazenia
373 Spisy, protokoly i sprawozdania z BS Druki, formularze,
inwentaryzacji i weryfikacja réznic
inwentaryzacyjnych
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje glownego ksiggowego B5 Obejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrzednych za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych
381 Rewizja dokumentacji B25 Analizy, protokoly sprawozdania, wnioski
bieglych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja. Decyzje wiadz nadrzednych.
382 Nadzor finansowy B5 Nie ujete w klasach 380,381
NAUCZANIE I WYCHOWANIE
40 Zbidr przepisow prawnych, wyjasnief,
interpretacji dotyczacych nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej
Centrum
401 Przepisy prawne w dziedzinie opieki i B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przcpisy

wychowania

wydane przez Centrum a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
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mocy prawnej aktu.
Plany i programy dotyczace opieki i
wychowania, sprawozdania.

402

Przepisy prawne dotyczace nauczania i
pracy dydaktycznej

B25

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

Plany i programy dotyczace opicki i
wychowania, sprawozdania.

41

Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

Plany i programy dotyczace opicki i
wychowania, sprawozdania.

410

Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

4100

Organizacja pracy w szkole

B25

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

Plany i programy dotyczace opieki i
wychowania, sprawozdania.

4101

Organizacja roku szkolnego

BS

Wewnetrzne regulaminy, rejestry, procedury.,
zasady, wytyczne, grafiki,

411

Programy dydaktyczno-

wychowawczej

pracy

4110

Wytyczne organizacyjno-programowe

B10

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej akiu

4111

Programy nauczania i wychowania

B10

Protokoly, wytyczne, zalecenia, sprawozdania
z wykonania zalecen, sprawozdania z
funkcjonowania Centrum

4112

Eksperymenty dydaktyczno-wycho-
wawcze

B25

Arkusze hospitacji, uwagi, zalecenia, notatki

4113

Badania naukowe w szkotach

B25

Jak w klasie 4110

4114

Skierowania do nauczania specjalnego i
indywidualnego

BS

Whioski i decyzje

4115

Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych

B50

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

412

Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania

B50

Dziennik, rejestry dotyczace wychowankow,
notatki stuzbowe dotyczace sfery
wychowawczej.

Dla kazdej grupy zaklada si¢ osobna
podteczke.

4120

Ksiega arkuszy ocen

B50

Ksiegi arkuszy ocen sprzed 1939 roku zalicza si¢ do
kategorii A. Pozostale ksiggi po uplywie 50 lat, a
przed wystapieniem o zgodg na ich zniszczenie
nalezy przejrze¢ celem sprawdzenia czy nic znajduja
si¢ w nich nazwiska znanych osobistosci

11| ¢
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4121 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajec B5 Witymelekironicne.
4122 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5
nauczania i wychowania
4123 | Odtworzenie dokumentacji B50 | Dokumentacja dotyczaca wszczgtego w Centrum
postgpowania celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji
4124 | Weryfikacja dokumentacji B50
42 Realizacja programéw oraz wyniki ?310;“*;’3“& BIRkL Rty MO TR Mo
ematyczne
nauczania i wychowania
420 Plany badan wynikdw nauczania i B25 | Jekwklasie 425
wychowania
ki 1 1 Whioski, decyzje. Dla kazdej organizacji zakladana
421 Wyniki ) -l'laLlCZEl!?la? promowania, B25 kil b ot =
klasyfikacji i egzaminow
422 Zewnetrzne badania wynikdw nauczania B25
423 Dokumentacja egzamindw B50
424 Egzaminy szkolne B5 m.in. wsiepne,
szostoklasisty,gimnazjalny.eksternistyczne,po
prawkowe klasyfikacyjne
425 Zajecia pozalekcyjne i kota B5
zainteresowan
426 Weryfikacja $wiadectw i zwolnien z B5S
nauki
43 Nadzor pedagogiczny Rejestr, korespondencja
430 Arkusze spostrzezen pohospitacyjnych B25 | Rejestr, korespondencja
431 Ksiazki hospitacji B5
432 Oceny pracy kadry pedagogicznej B25 | Opinie, skierowania, orzeczenia,
postanowienia, notatki stuzbowe
44 Uczniowie i wychowankowie Dla kazdego rodzaju opinii o wychowankach
zakiadana jest osobna podteczka
440 Ksigga uczniow i wychowankéw B25 Dla kazdego poziomu t_eduk_acjizak_}adana jgst )
osobna podteczka. Wnioski do szkét o przyjecie,
skreslenia oraz wszelka korespondencja.
441 Przepisy prawne dotyczace ucznidow i Rejestr, korespondencja
wychowankow
4410 | Kodeks ucznia B25
4411 | Regulamin szkolny B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy

wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
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442 Samorzad uczniowski Wszelka dokumentacja
4420 | Organizacja samorzadu B25 | Wszelka dokumentacja
4421 | Dziatalnos¢ samorzadu B10 | Decyzje, porozumienia
443 Gazetka szkolna B25
444 Obowiazek szkolny Do kategorii B25 zalicza sig przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
4440 | Realizacja obowiazku szkolnego BS
4441 | Rekrutacja i nabor BS rejestr, korespondencja
4442 | Przeniesienia i rekwalifikacja uczniow B5
4443 | Legitymacje i odznaki szkolne BS
445 Sprawy socjalne i wychowawcze
4450 | Dowdz uczniéw do szkoly B5S Zestawienia, protokoly sprawozdania, notatki
problemowe
4451 | Przestepczo$é wérod miodziezy B10
4452 | Poradnictwo zawodowo-wychowawcze B10
4453 | Opieka higieniczno-lekarska i bhp B5
4454 | Pomoc materialna B5
4455 | Warunki mieszkaniowe uczniow, BS
dowozenie uczniow do szkoty
446 Poradnictwo pedagogiczno-psycholo-
giczne
4460 | Przepisy dotyczace pracy poradni B10 | Ewidencja pomocy dydaktycznych i
naukowych protokoly
4461 | Dokumentacja badan ucznia B10
4462 | Dzienniki zajec¢ B5
4463 | Opinie pedagoga, psychologa B10
447 Wychowanie fizyczne i turystyka
4470 | Sport i wychowanie fizyczne BS
4471 | Wycieczki, obozy wedrowne B5
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4472 | Obozy stale, kolonie B5 m.in. regulaminy,
SRODKI NAUCZANIA Whioski, sprawozdania, notatki,
50 Pomoce naukowe
500 Audiowizualne $rodki dydaktyczne BS
501 Podreczniki B5
503 Filmy i sztuki teatralne B5 Projekty gazetek. zestawienia, materialy
pomocowe
504 Sprzet laboratoryjny B5
505 Pracownie komputerowe BS
506 Inne pomoce naukowe BS Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
mocy prawngj aktu
507 Opinie o  przydatnosci  $rodkéw | B25 | Wnioski, foldery, kosztorysy.
nauczania

51 Biblioteka szkolna Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

510 Organizacja i prowadzenie biblioteki B10
szkolnej
511 Dobér i kwalifikowanie ksiazek i B5
czasopism
512 Gromadzenie zbioru bibliotecznego B5 Zbiory zdje¢, albumy,
513 Ewidencja zbioru bibliotecznego B50 Powstale opracowania, dokumenty
514 Lektury szkolne B10 | Nosniki medialne
515 Udostepnianie zbioru bibliotecznego B2
516 Prenumerata czasopism B2 Wszelka korespondencja.

52 Czytelnictwo Wszelka korespondencja. Kazda akcja z
zachowaniem patronatu, komitetow
honorowych ma zakladang odrgbna
podteczke, rejestry, sprawozdania

520 Rozwdj czytelnictwa B10
521 Zbiory ksiazek, prac zwiazanych z BS

czytelnictwem, lekturami szkolnymi
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522 Imprezy, konkursy B5

OPIEKA | WYCHOWANIE
60 Zbior przepisow prawnych w zakresie B25 Do kategorii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
=L : Centrum, a do kategorii B10 opracowane
opieki i wychowania dotyczgce Centrum I Ol ko i 10
momentu utraty mocy prawnej aktu.
Plany i programy dotyczace opieki 1 wychowania,
sprawozdania.
61 Organizacja pracy opiekunczo-
wychowawczej

610 Organizacja pracy w Centrum B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

Plany i programy dotyczace opieki i
wychowania sprawozdania.

6100 | Organizacja pracy w grupach B25 Wewngtrzne regulaminy, rejestry, procedury,

wychowawczych zasady, wytyceae, grafiki,

6101 | Organizacja pracy kadry specjalistycznej B25 | Dlakazdego zatrudnionego pracownika kadry
specjalistycznej zakladana jest osobna
podteczka. Plany pracy, grafiki pracy,
realizowane programy, zadania,
dokumentacja, arkusze badan i obserwacji.
arkusze zajg¢ specjalistycznych i inne.

611 Nadzér pedagogiczny Do kategorii B25 zalicza sig przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowan¢ zewngtrznic. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

6110 | Nadzor pedagogiczny zewnetrzny B25 | Protokoly, wytyczne, zalecenia. sprawozdania
z wykonania zalecen, sprawozdania z
funkcjonowania Centrum

6111 | Nadzdr pedagogiczny wewnetrzny B25 | Arkusze hospitacji, uwagi, zalecenia, notatki

612 Whnioski z nadzoru pedagogicznego w B25 | Jak wklasie 4110

sprawach wychowawczo-opiekunczych
62 Realizacja pracy opiekunczo-
wychowawezej

620 Zbior przepiséw prawnych w zakresie B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy

dokumentacji indywidualnej vy thanc: pece: et /o wegon TEID
" opracowane zewnetrznie. Okres
chowank B ¥
wy wankow przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

621 Organizacja pracy opiekunczo- B25 Dziennik, rejestry dotyczace wychowankow,

wychowawczej w Centrum notatki stuzbowe dotyczace sfery
wychowawczej.
Dla kazdej grupy zaklada si¢ osobna
podteczke.

622 Organizacja czasu wolnego B25 Plan pracy Centrum, zaproszenia, wnioski,

wychowankom organizowane przez relacje. sprawozdania, fotografie, nagrania,
Cen i PO dmioty B korespondencija i inne dokumenty.

623 Organizacja uroczystosci osobistych B25 | Wnioski, relacje, sprawozdania, fotografie,

wychowankow TEAPTANNS, ZgNOS IS

624 Wypoczynek wychowankow (wycieczki, Oferty, foldery, cenniki, korespondencja,

Wyjazdy) wnioski, sprawozdania, fotografie, nagrania

6240 | Wypoczynek letni B5 Umowy, ubezpieczenia wychowankow,
oferty, foldery, cenniki, korespondencja.
wnioski, sprawozdania, fotografie, nagrania

6241 | Wypoczynek zimowy B5 Jak w klasic 4240

625 Organizacja konkursow tematycznych BS Ogloszenia, wyniki, listy uczestnikow,

dla wychowankéw materialy tematyczne
626 Pogadanki, warsztaty, treningi B5 Jak w klasie 625
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627 Dzialalnos¢ stowarzyszen, organizacji B50 | Wnioski, decyzje. Dla kazdej organizacji
spotecznych na terenie Centrum zakladana odrgbua podicczia
63 Wychowankowie
630 Zbior przepisow prawnych dotyczacych
przvjmowania i zwalniania wychowankéw
6300 | Przyjecie wychowanka do placowki B50 Notatki stuzbowe, zaswiadczenie lekarskie,
karta przyjecia wychowanka, spis
posiadanych rzeczy
6301 | Akta osobowe wychowankéw B50 Kazdy wychowanek ma zalozona odr¢bna
teczke akt osobowych
6302 | Przeniesienia wychowankéw wewnatrz grup B5 Rejestr, protokoty przekazania dokumentacji
placéwki wychowankow
6303 | Przeniesienia wychowankow do innej B3 Rejestr, korespondencja
placowki
6304 | Skreslenia wychowankéw Bs Rejestr, korespondencja
6305 | Samowolne oddalenia z placowki B5 Rejestr, korespondencja
6306 | Nagradzanie i karanie wychowankdéw BS Regulamin kar i nagrod, notatki stuzbowe
6307 | Pobyt dziecka w innej placowce BS Opinie, skicrowania, orzeczenia,
pozostajacego wychowankiem postanowicnia, notatki shizbowe
631 Opinie o wychowankach BS Dia kazdego rodzaju opinii o wychowankach
zakladana jest osobna podieczka
632 Realizacja obowiazku szkolnego BS Dia kazdego poziomu edukacji zakladana jest
Wychowank Sw osobna podteczka. Wnioski do szkét o
przyjecie, skreslenia oraz wszelka
korespondencja.
633 Zaswiadczenia dla wychowankdéw BS Rejestr, korespondencja
634 Sprawy socjalno-bytowe wychowankow
6340 | Przepisy dotyczace spraw socjalno- B25 Dodl‘;tegoﬁi B25 zalicza sie przepisy.
Ak wydane przez Centrum, a do kategorii B10
byfowych wychowanksw opracowane zewngtrznic. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej akiu
6341 | Stypendia BS Wszelka dokumentacja
6342 | Zasitki i pomoc materialna B5 Wszelka dokumentacja
6343 | Internaty, bursy, osrodki szkolno- BS Decyzje, porozumienia
wychowawcze, osrodki terapeutyczne
6344 | Kieszonkowe wychowankéw B10 |°
635 Opieka zdrowotna wychowankdw
6350 | Indywidualna dokumentacja medyczna B25 | Zeszyt mﬂdyc?:g, Wémiki badan, skierowania,
. wypisy ze szpitali, zdjecia rentgenowskic,
wychowankow karty szczepien, wezwania
6351 | Udostepnianie dokumentacji medycznej BS rejestr, korespondencja
wychowankow
636 Bezpieczefistwo i ubezpieczenia
wychowankéw
6360 | Przepisy dotyczace bezpieczenstwa i B25 | Do kategorii 225 zalicza ;it? E;&Pisx_
. : h < wydane przez Centrum, a do kategorii B10
ubezpieczenia wychowankow opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
6361 | Wypadki wychowankéw B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ wypadki
zbiorowe, $miertelne lub inwalidzkie a takze
rejestt wypadkow
6362 | Analizy wypadkow B25 | Zestawienia, protokoly sprawozdania, notatki
problemowe
6363 | Ubezpieczenia wychowankow B10 Wykazy, polisa, korespondencja
637 Dowoz wychowankow do Centrum B5 Rejestr wyjazdow, karty drogowe
638 Przeciwdziatanie przestgpczosci, B10 | Opracowanc programy, sprawozdania,

rejestry uczestnictwa w programach
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demoralizacji, alkoholizmowi, profilaktycznych ulotki, inna dokumentacja.
=S : - Dla kazdego rodzaju prowadzona jest odrgbna
narkomanii, nikotynizmowi ek

639 Opieka nad wychowankami w zaktadach B10 Dokl:lmﬂntal;ja dﬂtyciaca opieki nad al

0y . wychowankiem przebywajacym w szpitalu,
opicki zdrowotne] sanatorium, osrodku rehabilitacyjnym
SPRAWY SPOLECZNE
70 Przepisy prawne dotyczace spraw B25 | Dokategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane
spotecznych przez Centrum, a do kategorii B10
P Y opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
71 Pomoc spoleczna
710 Mieszkania chronione B5
711 Sprawy ogolne z zakresu pomocy B5S
spotecznej
ZYCIE CENTRUM
80 Akcje i imprezy na rzecz
wychowankéw
820 Zasady organizowania akcji i imprez dla B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wvchowankow wydane przez Centrum, a do kategorii B10
Y opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

821 Dokumentacja akcji i imprez B10 Whioski, foldery, kosztorysy.

822 Nadzor nad inicjatywami wychowankéw B25 | Do kategorii B2S zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

823 Uroczystosci i $wieta w Centrum B25 | Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewngtrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

Harmonogram sporzadzany na kazdy rok
kalendarzowy, wnioski, relacje,

824 Kroniki i monografie Centrum Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
wydane przez Centrum, a do kategorii B10
opracowane zewnetrznie. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu

8240 | Kroniki B25 Zbiory zdjec, albumy,
8241 Monografie Centrum B25 Powstale opracowania, dokumenty
8242 | Filmy, nagrania B25 | Nosniki medialne

825 Sponsoring B5 Wszelka korespondencja. Kazda akcja
sponsoringu ma zakladang odrebna
podteczke, rejestry, sprawozdania

826 Patronat, komitety honorowe B5 Wszelka korespondencja. Kazda akcja z
zachowaniem patronatu, komitetow
honorowych ma zakiadang odr¢bna
podteczke, rejestry, sprawozdania

Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 27/2013

Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie

Z dnia 23 kwietnia 2013 r.




