Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia Dyrektora

Nr ……………. z dnia ……………………….

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Przedszkolu nr 129 Raj na Skarpie
Wykaz klas I i II stopnia podziału:

0  Zarządzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja
02 Planowanie, sprawozdawczość i statystyka
03 Informatyka
04 Obsługa prawna Skargi i wnioski, 
05 Popularyzacja, informacje, promocja 

06 Współdziałanie z innymi instytucjami
07 Biurowość, składnica akt, biblioteka
08 Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo    

     chronionych oraz informacji publicznej
09 Kontrole

1  Kadry

10 Zasady pracy i płacy, ewidencja osobowa
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
12 Szkolenie pracowników 
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary 
14 Sprawy socjalno-bytowe 
15 Emerytury, renty, ubezpieczenia

16 Bezpieczeństwo i higiena pracy
2  Środki rzeczowe

20 Podstawowe zasady gospodarowania środkami 
     rzeczowymi

21 Administrowanie nieruchomościami
22 Gospodarka materiałowa

23 Inwestycje i remonty kapitalne

3  Budżet, podatki, rachunkowość 

30 Planowanie i wykonanie budżetu jednostki 

31 Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa 

32 Zamówienia publiczne
33 Dyscyplina finansowa

4  Wychowanie i nauczanie
40 Zbiór przepisów prawnych

41 Organizacja 
42 Wychowankowie
43 Realizacja pracy wychowawczo – dydaktycznej
	SYMBOLE KLASYFIKACYJNE
	HASŁA KLASYFIKACYJNE
	kat. arch.
	
	UWAGI

	I
	II 


	III 


	IV 


	V  
	
	kmórka meryt.
	w innej komórce
	

	0
	
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	
	

	
	00
	
	
	
	ORGANY  KOLEGIALNE
	
	
	

	
	
	000
	
	
	Rada Pedagogiczna
	B-25
	Bc
	Protokoły, regulamin, uchwały

	
	
	001
	   
	
	Rada Rodziców
	B-25
	Bc
	Protokoły, regulamin, uchwały

	
	
	002
	
	
	Narady pracownicze
	B-25
	Bc
	Protokoły

	
	01
	
	
	
	ORGANIZACJA
	
	
	

	
	
	010
	
	
	Podstawy prawne dotyczące organizacji i zarządzania własnej jednostki
	B-25
	Bc
	Przepisy ogólnopaństwowe i samorządowe dotyczące bezpośrednio własnej placówki. Akt założycielski, nadanie nazwy, regon, NIP, uchwała w sprawie powołania placówki, uchwała w sprawie likwidacji, łączenie, rejestracja i odpisy z

rejestrów, zmiany na stanowiskach pracy (protokoły zdawczo-odbiorcze stanowisk

pracy) oraz korespondencja we wszystkich ww. sprawach

	
	
	011
	
	
	Organizacja przedszkola
	
	
	

	
	
	
	0110
	
	Statut
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0111
	
	Upoważnienia dyrektora
	B-10
	Bc
	Okres przechowywania nalicza się od 1-go stycznia  roku następnego  po utracie ważności  (rejestr). 

Również bankowe karty wzoru podpisów 

	
	
	012
	
	
	Akty normatywne


	
	
	Klasyfikacja dotyczy aktów gromadzonych w innej formie niż w zbiorach (oprawnych rocznikach) dzien. ustaw, monitorów polskich, dzienników  urzędowych 

	
	
	
	0120
	
	Zbiór aktów normatywnych władz i organów nadrzędnych
	B-10
	Bc
	Akty normatywne ministrów i kierowników urzędów centralnych MEN, KO

	
	
	
	0121
	
	Akty normatywne organu prowadzącego  (miasta) 
	B-10
	Bc
	Uchwały rady miasta, zrządzenie prezydenta miasta, zarządzenia i decyzje burmistrza  

	
	
	
	0122
	
	Akty normatywne własnej jednostki
	B-25
	Bc
	Zarządzenia i pełnomocnictwa dyrektora. Rejestr

	
	02
	
	
	
	PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOŚĆ I STATYSTYKA
	
	
	Z wyjątkiem planów, sprawozdań i analiz

dotyczących zagadnień ujętych w klasie 4


	
	
	020
	
	
	Plany i sprawozdania własne
	B-25
	Bc
	Własne programy perspektywiczne, plany

wieloletnie, roczne i okresowe (miesięczne, kwartalne, półroczne) oraz sprawozdania z

ich wykonania (własne); przy czym jeżeli planom i

sprawozdaniom okresowym odpowiada plan i sprawozdanie roczne można plany i

sprawozdania okresowe zakwalifikować do kat. B5. Hasła w tej grupie  nie dotyczą organów kolegialnych oraz budżetu 

	
	
	021
	
	
	Statystyczne opracowania końcowe własne 
	B-25
	Bc
	GUS. Cząstkowe kat. B-5

	
	
	022
	
	
	System informacji oświatowej
	B-25
	Bc
	SIO

	
	03
	
	
	
	INFORMATYKA
	
	
	

	
	
	030
	
	
	Projektowanie i koordynacja systemów i programów
	
	
	

	
	
	
	0300
	
	Licencje oprogramowania, umowy
	B-5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od roku,  w którym zaprzestano eksploatacji programu oraz od momentu wygaśnięcia umowy

	
	
	
	0301
	
	Redagowanie stron internetowych
	B-25
	Bc
	Kopie elektroniczne lub papierowe

	
	
	031
	
	
	Tworzenie i eksploatacja baz danych
	
	
	

	
	
	
	0310
	
	Bazy danych własne  
	B-25
	Bc
	Projekty i instrukcje ich prowadzenia,  m.in. BIP

	
	
	
	0311
	
	Ewidencja baz danych
	B-25
	Bc
	

	
	04
	
	
	
	OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI  I WNIOSKI
	
	
	

	
	
	040
	
	
	Opinie i interpretacje prawne 
	
	
	

	
	
	
	0400
	
	Interpretacje prawne – własne
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0401
	
	Interpretacje prawne –obce
	B-5
	Bc
	

	
	
	041
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	
	0410
	
	Rejestr skarg i wniosków
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0411
	
	Rozpatrywanie skarg i wniosków
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0412
	
	Analizy i oceny skarg i wniosków
	B-25
	Bc
	

	
	
	042
	
	
	Sprawy sądowe i sprawy w postępowaniu administracyjnym
	B-10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub

umorzenia sprawy

	
	05
	
	
	
	   POPULARYZACJA, INFORMACJE, PROMOCJA 


	
	
	

	
	
	050
	
	
	Dzienniki, czasopisma, ogłoszenia, wywiady
	
	
	

	
	
	
	0500
	
	Prenumerata dzienników i czasopism
	B-5
	-
	Nie prowadzonych przez bibliotekę

	
	
	
	0501
	
	Ogłoszenia i obwieszczenia własne
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0502
	
	Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji
	B-25
	Bc
	Informacje własne dla mass mediów, odpowiedzi na krytykę prasową, konferencje prasowe, wywiady z dyrektorem i przedstawicielami

placówki

	
	
	
	0503
	
	Wycinki prasowe dotyczące działalności jednostki
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0504
	
	Materiały reklamowe własne
	B-2
	Bc
	

	
	
	051
	
	
	Kroniki i monografie własne
	B-25
	Bc
	Przechowuje się przez cały okres funkcjonowania przedszkola

	
	06
	
	
	
	WSPÓŁDZIAŁANIE Z INNYMI INSTYTUCJAMI
	
	
	Obejmuje sprawy ogólne współpracy niezwiązane

bezpośrednio z aktami innych klas, m.in. również sponsoring

	
	
	060
	
	
	Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
	B-5
	Bc
	Sprawy ogólne nie związane ze sprawami innych klas np. DBFO, BOK, Biblioteka, OPS

	
	
	061
	
	
	Współdziałanie z innymi jednostkami i instytucjami w kraju 
	B-5
	Bc
	Sprawy ogólne nie związane ze sprawami innych klas. Dla poszczególnych organów, urzędów, władz, związków zawodowych można zakładać

odrębnie numerowane podteczki. Umowy i

porozumienia – przy klasie 063

	
	
	062
	
	
	Współdziałanie z innymi jednostkami i instytucjami zagranicznymi
	B-25
	Bc
	Sprawy ogólne nie związane ze sprawami innych klas

	
	
	063
	
	
	Umowy i porozumienia z innymi jednostkami dotyczące zakresu i sposobu działania placówki oraz dotyczące współpracy
	B-25
	Bc
	Okres przechowywania liczy się

od daty wygaśnięcia umowy

lub jej aneksów

	
	
	064
	
	
	Programy i projekty zewnętrzne
	
	
	W tym ze środków Unii Europejskiej

	
	
	
	0640
	
	Wnioskowanie o udział w zewnętrznych programach i projektach
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0641
	
	Realizacja programów i projektów zewnętrznych
	B-25
	Bc
	

	
	07
	
	
	
	BIUROWOŚĆ, SKŁADNICA AKT, BIBLIOTEKA
	
	
	

	
	
	070
	
	
	Instrukcje, rejestry, regulaminy
	
	
	Inne instrukcje dot. postępowania z dokumentacją

oraz korespondencja w tych sprawach

	
	
	
	0700
	
	Instrukcje obiegu dokumentów kancelaryjnych 
	B-25
	Bc
	Instrukcja kancelaryjna i archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt

	
	
	
	0701
	
	Instrukcje obiegu wybranych rodzajów dokumentacji finansowej 
	B-25
	Bc
	Z DBFO

	
	
	
	0702
	
	Instrukcje i regulaminy składnicy akt
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0703
	
	Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów
	B-5
	-
	Pocztowe książki nadawcze, rejestry przesyłek poleconych i wartościowych, potwierdzenie odbioru, rejestr faksów

	
	
	071
	
	
	Składnica akt
	
	
	Przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 070

	
	
	
	0710
	
	Spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji przekazywanej do składnicy akt
	B-25
	Bc
	Wykaz spisów

	
	
	
	0711
	
	Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji ze składnicy akt
	B-2
	-
	Okres przechowywania liczy się od 1. stycznia roku następnego po oddaniu dokumentacji

	
	
	
	0712
	
	Brakowanie dokumentacji nie archiwalnej, protokoły zniszczeń, spisy 
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	0713
	
	Skontrum dokumentacji (porównanie stanu ewidencji ze spisem)
	B-5
	Bc
	Okres przechowywania  - do czasu przeprowadzenia następnego skontrum

	
	
	
	0714
	
	Zagubienie lub utrata akt
	B-25
	Bc
	Postępowanie wyjaśniające

	
	
	072
	
	
	Biblioteka
	
	
	

	
	
	
	0720
	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	B-50
	-
	

	
	
	
	0721
	
	Zakup książek i wydawnictw
	   B-2
	-
	

	
	
	
	0722
	
	Ewidencja wypożyczeń
	Bc
	-
	

	
	
	
	0723
	
	Brakowanie zbiorów, weryfikacja przydatności
	B-3
	-
	Skontrum

	
	
	073
	
	
	Druki, pieczęcie
	
	
	

	
	
	
	0730
	
	Druki ścisłego zarachowania. Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	0731
	
	Pieczęcie urzędowe  
	B-25
	-
	Wzory i ewidencja

	
	
	
	0732
	
	Inne pieczęcie i stemple
	B-25
	-
	Wzory odcisków  i ewidencja

	
	08
	
	
	
	OCHRONA I UDOSTĘPNIANIE INFORMACJI USTAWOWO CHRONIONYCH ORAZ INFORMACJI PUBLICZNEJ
	
	
	

	
	
	080
	
	
	Ochrona danych osobowych
	
	
	

	
	
	
	0800
	
	Organizacja zabezpieczenia danych osobowych 
	B-25
	Bc
	Polityka bezpieczeństwa oraz instrukcja ochrony danych osobowych

	
	
	
	0801
	
	Ustalenie uprawnień do danych i systemów
	B-10
	Bc
	Upoważnienia. Rejestr osób upoważnionych

	
	
	081
	
	
	Udostępnianie informacji publicznej
	B-5
	Bc
	

	
	09
	
	
	
	KONTROLE
	
	
	

	
	
	090
	
	
	Kontrole zewnętrzne Jednostki 


	B-25
	Bc
	Sanepid, OP, KO (lustracja, wizytacja), PIP, inne. Protokoły, wnioski, zalecenia, wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z wykonania zaleceń 

	
	
	091
	
	
	Książka kontroli
	B-5
	-
	

	
	
	092
	
	
	Kontrole wewnętrzne 
	B-25
	Bc
	Regulamin kontroli wewnętrznej, protokoły 


	
	
	093
	
	
	Kontrola zarządcza
	B-25
	-
	

	1
	
	
	
	
	KADRY 
	
	
	

	
	10
	
	
	
	ZASADY PRACY I PŁACY, EWIDENCJA OSOBOWA
	
	
	

	
	
	100
	
	
	Zasady pracy i płacy
	
	
	

	
	
	
	1000
	
	Zbiór przepisów prawnych zewnętrznych dotyczących pracy i płac oraz spraw osobowych
	B-10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	
	1001
	
	Przepisy, zasady, wyjaśnienia i interpretacje własne dotyczące pracy i płacy
	B-25
	Bc
	Regulamin pracy, regulaminy wynagradzania,  premiowania i przyznawania nagród, zasady dotyczące stawek i dodatków,  wykazy etatów oraz korespondencja w ww. sprawach 

	
	
	101
	
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia
	
	
	

	
	
	
	1010
	
	Akta osobowe pracowników jednostki
	B-50
	-
	Dla każdego pracownika prowadzi się odrębną teczkę zawierającą dokumenty zgodnie z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy. Okres przechowywania liczy się od daty zwolnienia pracownika, jeśli akt osobowych nie przekazano w ślad za przeniesionym pracownikiem

	
	
	
	1011
	
	Ewidencja akt osobowych
	B-50
	-
	Skorowidze, księgi ewidencyjne, karty personalne,

rejestry, itp.

	
	
	
	1012
	
	Legitymacje służbowe
	B-5
	-
	Rejestr wydawanych legitymacji, sprawy duplikatów, itp.

	
	
	
	1013
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu 
	Bc
	-
	Kopie zaświadczeń lub ich rejestr

	
	
	102
	
	
	Sprawy pracownicze
	
	
	

	
	
	
	1020
	
	Alimenty i inne potrącenia 
	B-5
	-
	Oryginały dokumentów w DBFO

	
	
	
	1021
	
	Zasiłki 
	B-5
	-
	Chorobowe, rodzinne, pogrzebowe. Oryginały dokumentów w DBFO

	
	
	
	1022
	
	Mobbing
	B-5
	-
	

	
	11
	
	
	
	ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE
	
	
	

	
	
	110
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
	
	
	

	
	
	
	1100
	
	Zapotrzebowanie na pracowników, nabór
	B-2
	-
	Oferty pracy, oferty kandydatów załatwionych odmownie kat.Bc

	
	
	
	1101
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników 
	B-2
	-
	Dokumenty w teczce akt 

(rejestr zatrudniania i zwalniania)

	
	
	
	1102
	
	Zatrudnianie  w godzinach nadliczbowych
	B-2
	-
	Książka zastępstw, karty, zestawienia 

	
	
	
	1103
	
	Zmiana warunków zatrudnienia  
	B-5
	Bc
	Wypowiedzenia - dokumenty w teczce akt 



	
	
	
	1104
	
	Powoływanie i odwoływanie kadry kierowniczej
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1105
	
	Rozmieszczenie pracowników
	Bc
	Bc
	Przeniesienia, zastępstwa, itp.

	
	
	111
	
	
	Nagradzanie i awansowanie pracowników  
	
	
	

	
	
	
	1110
	
	Nagrody
	B-10
	-
	Wnioski i decyzje. Dokumenty w teczce akt. Dyplomy, listy, podziękowania

	
	
	
	1111
	
	Premia, „13”
	B-2
	-
	

	
	
	
	1112
	
	Nagrody jubileuszowe
	B-2
	-
	Dokumenty w teczce akt

	
	
	
	1113
	
	Dodatki motywacyjne, funkcyjne 
	B-5
	-
	Jw.

	
	
	
	1114
	
	Awansowanie pracowników 
	
	
	

	
	
	
	
	11140
	Awans zawodowy - kontraktowy
	B-10
	Bc
	Jw.

	
	
	
	
	11141
	Awans zawodowy - mianowany
	B-10
	Bc
	Jw.

	
	
	
	
	11142
	Awans zawodowy - dyplomowany
	B-10
	Bc
	Jw.

	
	
	112
	
	
	Opiniowanie i ocenianie pracowników
	
	
	Regulamin oceny pracy nauczyciela

	
	
	
	1120
	
	Opiniowanie o pracownikach 
	B-5
	Bc
	Dokumenty w teczce akt

	
	
	
	1121
	
	Ocena pracy nauczyciela
	B-5
	Bc
	Dokumenty w teczce akt

	
	
	113
	
	
	Odznaczenia państwowe, samorządowe, inne
	B-5
	-
	Wnioski

	
	
	114
	
	
	Prace dodatkowe pracowników
	
	
	Z pracownikami własnymi i obcymi (fundusz bezosobowy)

	
	
	
	1140
	
	Prace zlecone
	B-5
	Bc
	Rozliczenia w klasie 3141

	
	
	
	1141
	
	Umowy o dzieło
	B-5
	Bc
	Rozliczenia w klasie 3141

	
	12
	
	
	
	SZKOLENIE PRACOWNIKÓW
	
	
	

	
	
	120
	
	
	Przepisy prawne dotyczące szkolenia pracowników
	B-10
	Bc
	

	
	
	121
	
	
	Formy i metody szkolenia
	
	
	

	
	
	
	1210
	
	Plany szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania  
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	1211
	
	Staże zawodowe i praktyki 
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1212
	
	Dokształcanie 
	B-5
	Bc
	Skierowanie na studia, refundacja

	
	13
	
	
	
	DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
	
	
	

	
	
	130
	
	
	Przepisy prawne dotyczące dyscypliny pracy, urlopów, karania pracowników
	B-10
	Bc
	Do kat. B-25 zalicza się opracowania własne, a do

kat. B-10 opracowania obce. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu 

	
	
	131
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	
	1310
	
	Karty ewidencji czasu pracy
	B-10
	-
	Okres przechowywania liczy się od daty zwolnienia pracownika

	
	
	
	1311
	
	Listy obecności pracowników
	B-3
	-
	

	
	
	
	1312
	
	Absencja chorobowa 
	B-3
	-
	Rejestr kat.B-25

	
	
	
	1313
	
	Książki wyjść
	B-3
	-
	Prywatnych i służbowych

	
	
	
	1314
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B-3
	-
	

	
	
	132
	
	
	Urlopy pracownicze
	
	
	Karty i listy urlopowe, plany urlopów, wnioski urlopowe


	
	
	
	1320
	
	Urlopy wypoczynkowe pracowników
	B-3
	-
	Plany i wykorzystanie

	
	
	
	1321
	
	Urlopy wypoczynkowe kadry kierowniczej
	B-3
	-
	Plany i wykorzystanie

	
	
	
	1322
	
	Urlopy okolicznościowe
	B-3
	-
	

	
	
	
	1323
	
	Urlopy macierzyńskie i ojcowskie
	B-5
	-
	

	
	
	
	1324
	
	Urlopy wychowawcze 
	B-5
	-
	

	
	
	
	1325
	
	Urlopy dla poratowania zdrowia 
	B-5
	-
	

	
	
	
	1326
	
	Urlopy bezpłatne
	B-3
	-
	

	
	
	
	1327
	
	Urlopy szkoleniowe
	B-3
	-
	

	
	
	133
	
	
	Kary porządkowe i dyscyplinarne
	B-5
	-
	Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Upomnienia i nagany kat. Bc

	
	
	134
	
	
	Postępowanie dyscyplinarne
	B-5
	-
	

	
	
	135
	
	
	Sprawy wojskowe pracowników
	B-5
	-
	Dokumenty w teczce akt

	
	14
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO- BYTOWE   
	
	
	

	
	
	140
	
	
	Opieka zdrowotna 
	B-25
	Bc
	Regulamin Świadczeń Zdrowotnych 

	
	
	141
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach ZFŚS
	
	
	

	
	
	
	1410
	
	Podstawowe regulacje
	B-25
	Bc
	Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz korespondencja w ww. sprawach

	
	
	
	1411
	
	Wypoczynek pracowników i ich rodzin
	B-5
	Bc
	Dofinansowanie do własnego, indywidualnego wypoczynku (wczasy, obozy, kolonie, zielone szkoły)

	
	
	
	1412
	
	Świadczenia urlopowe nauczycieli
	B-5
	Bc
	Kopie. Oryginały dokumentów w DBFO

	
	
	
	1413
	
	Sport, oświata, kultura
	B-5
	Bc
	Imprezy sportowe i kulturalno-oświatowe dla pracowników

	
	
	
	1414
	
	Pożyczki pracownicze, zapomogi
	
	
	

	
	
	
	
	14140
	Pożyczki remontowe i mieszkaniowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	14141
	Zapomogi
	B-5
	Bc
	W tym, inne formy pomocy socjalnej

	
	
	
	1415
	
	Opieka nad emerytami i rencistami
	B-5
	Bc
	

	
	15
	
	
	
	EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
	
	
	

	
	
	150
	
	
	Przepisy prawne emerytalno – rentowe i ubezpieczeniowe
	B-10
	Bc
	

	
	
	151
	
	
	Emerytury i renty
	
	
	

	
	
	
	1510
	
	Wykaz emerytów i rencistów
	B-10
	-
	

	
	
	
	1511
	
	Wnioski o emerytury i renty
	B-3
	-
	Pozostałe dokumenty w DBFO

	
	
	
	1512
	
	Wnioski o świadczenie rehabilitacyjne
	B-3
	-
	Pozostałe dokumenty w DBFO

	
	
	152
	
	
	Ubezpieczenia społeczne
	
	
	

	
	
	
	1520
	
	Ubezpieczenia w ZUS pracowników 
	B-5
	-
	Zgłoszenia, deklaracje. Oryginały dokumentów w DBFO 

	
	
	
	1521
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe 
	B-5
	-
	Rejestr 

	
	
	
	1522
	
	Zbiorowe ubezpieczenia
	B-10
	-
	Polisy  NW, OC (okres przechowania liczy się od upływu terminu umowy ubezpieczeniowej

	
	
	
	1523
	
	Wnioski dotyczące ustalenia kapitału początkowego
	B-5
	-
	Druki Rp-7, Korespondencja z ZUS

	
	16
	
	
	
	BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
	
	
	

	
	
	160
	
	
	Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
	B-10
	Bc
	Opracowania własne kat.B-25.

Regulamin, instrukcja BHP, procedury 

	
	
	161
	
	
	Stan bezpieczeństwa i higieny pracy
	
	
	

	
	
	
	1610
	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa i higieny pracy 
	B-25
	Bc
	Komisje BHP  (protokoły)

	
	
	
	1611
	
	Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy
	B-25
	Bc
	

	
	
	162
	
	
	Odzież robocza
	B-3
	Bc
	Karty ewidencyjne

	
	
	163
	
	
	Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
	
	
	

	
	
	
	1630
	
	Wypadki przy pracy
	  B-10
	Bc
	Wypadki śmiertelne, zbiorowe-kat B-25

	
	
	
	1631
	
	Choroby zawodowe
	  B-25
	Bc
	

	
	
	
	1632
	
	Rejestr czynników szkodliwych
	B-40
	-
	

	
	
	
	1633
	
	Analizy i oceny wypadkowości i chorób
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	1634
	
	Profilaktyka zapobiegawcza i badania lekarskie
	B-10
	Bc
	

	2
	
	
	
	
	ŚRODKI  RZECZOWE 
	
	
	

	
	20
	
	
	
	PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA ŚRODKAMI RZECZOWYMI
	
	
	

	
	
	200
	
	
	Przepisy wydane przez własną jednostkę w zakresie zaopatrzenia i gospodarowania środkami rzeczowymi
	B-25
	
	Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	201
	
	
	Opracowania zewnętrzne
	B-10
	
	Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	21
	
	
	
	ADMINISTROWANIE NIERUCHOMOŚCIAMI
	
	
	

	
	
	210
	
	
	Ewidencja nieruchomości, lokali i pomieszczeń użytkowych
	B-10
	-
	Książka obiektu, dokumentacja prawna i techniczna kat. B-25

	
	
	211
	
	
	Eksploatacja nieruchomości, lokali i pomieszczeń
	
	
	

	
	
	
	2110
	
	Umowy (media)
	B-5
	-
	Rejestr 

	
	
	
	2111
	
	Umowy najmu
	B-5
	-
	Okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy. Rejestr

	
	
	
	2112
	
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących 
	B-5
	-
	Umowy, zlecenia itp.

	
	
	
	2113
	
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B-5
	-
	Remonty generalne kat.B-25

	
	
	212
	
	
	Konserwacja i eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych 
	
	-
	Protokoły przeglądu. Książki dźwigu. Instrukcje obsługi

	
	
	
	2120
	
	Eksploatacja urządzeń gazowych
	B-5
	-
	

	
	
	
	2121
	
	Eksploatacja urządzeń wodno-kanalizacyjnych
	B-5
	-
	

	
	
	
	2122
	
	Eksploatacja urządzeń energetycznych
	B-5
	-
	

	
	
	
	2123
	
	Eksploatacja środków łączności
	B-5
	-
	

	
	
	
	2124
	
	Ogrzewanie
	B-5
	-
	

	
	
	213
	
	
	Dekoracje, flagowanie, estetyka
	B-5
	-
	

	
	
	214
	
	
	Ochrona obiektów i mienia
	
	-
	

	
	
	
	2140
	
	Ochrona przeciwpożarowa 
	B-5
	-
	Instrukcje

	
	
	
	2141
	
	Ochrona (strzeżenie) obiektów 
	B-5
	-
	Plany, karty magnetyczne, ewidencja wydanych kluczy, upoważnienia monitoringu. Umowy monitoringu kat. B-10 

	
	
	
	2142
	
	Ochrona mienia (ubezpieczenie majątku)
	B-10
	-
	Polisy (okres przechowywania od daty wygaśnięcia umowy) 

	
	
	215
	
	
	Podatek od nieruchomości
	B-10
	-
	

	
	22
	
	
	
	GOSPODARKA MATERIAŁOWA
	
	
	

	
	
	220
	
	
	Zaopatrzenie 
	B-5
	Bc
	Źródła zaopatrzenie, zamówienia, reklamacje, korespondencja

	
	
	221
	
	
	Gospodarka materiałowa 
	
	
	

	
	
	
	2210
	
	Magazynowanie środków trwałych i nietrwałych
	B-5
	Bc
	Dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilościowo-wartościowe

	
	
	
	2211
	
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	B-10
	-
	

	
	
	
	2212
	
	Konserwacje i remonty środków trwałych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	2213
	
	Dokumentacja techniczno – eksploatacyjna środków trwałych
	B-10
	-
	

	
	
	222
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	
	2220
	
	Ogólne zasady inwentaryzacji
	B-25
	Bc
	Regulaminy, przepisy wew. Książka w klasie 3120

	
	
	
	2221
	
	Kasacja i upłynnienie materiałów
	
	
	

	
	
	
	
	22210
	Zbywanie i likwidacja środków trwałych
	B-10
	Bc
	Dokumenty w DBFO. Wycena i przecena (arkusze kalkulacyjne środków trwałych, tabele amortyzacyjne)

	
	
	
	
	22211
	Zbywanie i likwidacja środków nietrwałych
	B-10
	-
	Spisy, protokoły (w tym zniszczeń),sprawozdania z inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne 

	
	
	
	2222
	
	Komisje inwentaryzacyjne - własne
	B-10
	-
	

	
	23
	
	
	
	INWESTYCJE I REMONTY BUDOWLANE
	
	
	

	
	
	230
	
	
	Inwestycje i remonty generalne
	B-25
	Bc
	Przygotowanie i realizacja. Dokumentacja techniczna, umowy, zlecenia itp.



	
	
	231
	
	
	Remonty bieżące
	
	
	

	
	
	
	2310
	
	Dokumentacja techniczna prac remontowych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	2311
	
	Przygotowanie i realizacja remontów bieżących  
	B-5
	Bc
	Umowy, zlecenia itp.

	3
	
	
	
	
	BUDŻET, PODATKI, RACHUNKOWOŚĆ
	
	
	

	
	30
	
	
	
	PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU 

JEDNOSTKI
	
	
	

	
	
	300
	
	
	Przepisy prawne dotyczące planowania budżetowego
	B-10
	Bc
	Do kat. B-25 zalicza się przepisy wydane przez własną jednostkę, a do kat. B-10 opracowania zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	301
	
	
	Budżet przedszkola i jego realizacja
	
	
	Uchwały Rady Miasta, zarządzenia Burmistrza

	
	
	
	3010
	
	Opracowania i materiały własne dotyczące budżetu i jego zmian
	B-25
	Bc
	Propozycje przedszkola  dotyczące rozdysponowania środków budżetowych. Projekty i plany finansowe przedszkola. Analizy i weryfikacje. Wykonanie budżetu, przeniesienia

	
	
	
	3011
	
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania budżetu
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	3012
	
	Sprawozdania roczne z wykonania budżetu
	B-25
	-
	

	
	
	302
	
	
	Gospodarka pozabudżetowa
	
	
	

	
	
	
	3020
	
	Rozliczanie dochodów i wydatków jednostek budżetowych
	B-5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od momentu rozliczenia inwestycji

	
	
	
	3021
	
	Opracowania i rozliczenia środków pozabudżetowych
	B-5
	Bc
	Finansowanie przedsięwzięć przedszkolnych - dotacje celowe, np. na konkurs

	
	
	303
	
	
	Finansowanie inwestycji i remontów
	B-5
	
	

	
	31
	
	
	
	RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA KASOWA
	
	
	

	
	
	310
	
	
	Przepisy dotyczące rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	B-10
	Bc
	Do kat. B-25 zalicza się przepisy wydane przez własną jednostkę, a do kat. B-10 opracowania zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	311
	
	
	Plan kont
	B-25
	Bc
	Plan 

	
	
	312
	
	
	Księgowość
	
	
	

	
	
	
	3120
	
	Księgi rachunkowe zadań własnych 


	B-5
	-
	Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów i sald  

Kartoteki: ilościowo – wartościowa żyw., odpłatności

Księgi: inwentarzowe(ilościowe, wartościowe) 

	
	
	
	3121
	
	Dowody księgowe zadań własnych

(finansowe i materiałowo – towarowe)
	B-5
	-
	Zestawienia należności: opłaty stałej, żywienia  

Raporty: żywieniowe

Sprawozdania: magazynowe (żywienie)

Dowody wydania, rejestry, listy żywienia, zeszyt z frekwencją dzieci do wyż.

Faktury: własne i obce, korygujące (kopie)

Noty księgowe: opieka społeczna-refundacje (kopie)

Wyciągi bankowe, dokumentacja przelewów, potwierdzenia sald, karty bankowe  

	
	
	
	3122
	
	Wezwania do zapłaty i wyjaśnienia dotyczące zobowiązań i należności
	B-5
	-
	Zadłużenia, należności, wnioski rodziców o umorzenie 

	
	
	
	3123
	
	Zobowiązania, umowy, poręczenia
	B-5 
	-
	Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,

pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i

podatkowymi

	
	
	313
	
	
	Płace
	
	
	

	
	
	
	3130
	
	Dokumentacja służąca sporządzaniu listy płac   


	B-5
	-
	Dokumentacja źródłowa do obliczania wysokości (np. zaszeregowanie, stażowy - dokumenty również w teczkach akt) oraz deklaracje PZU, zajęcia sądowe, pożyczki, odszkodowania, kary, inne - oryginały dokumentów w DBFO 

	
	
	
	3131
	
	Listy płac
	B-50
	-
	W tym listy premii, nagród, zasiłków, itp. - kopie.  Oryginały dokumentów w DBFO

	
	
	
	3132
	
	Zaświadczenia o wysokości zarobków
	Bc                                                      
	-
	Kopie zaświadczeń lub ich rejestry

	
	
	
	3133
	
	Listy premii i nagród
	B-50
	-
	Kopie.  Oryginały dokumentów w DBFO

	
	
	314
	
	
	Rozliczenia, delegacje, ubezpieczenia


	
	
	

	
	
	
	3140
	
	Rozliczenia delegacji służbowych
	B-5
	-
	

	
	
	
	3141
	 
	Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło
	B-5
	-
	W przypadku umów, od których odprowadzana jest składka ZUS – kat. B-50

	
	
	315
	
	
	Obsługa kasowa
	
	
	

	
	
	
	3150
	
	Raporty i dowody kasowe
	B-5
	-
	Dowody kasowe i bankowe:

Dowody wpłaty i wypłaty, z tym,  że dowody na drukach ścisłego zarachowania w klasie 0730
noty, wyciągi, transfery bankowe

	
	
	
	3151
	
	Kontrole kasy
	B-5
	-
	Protokoły przeglądu kasy

	
	
	
	3152
	
	Uzgodnienia sald
	B-5
	-
	Korespondencja

	
	
	316
	
	
	Fundusze, dochody i środki z programów i projektów zewnętrznych
	
	
	

	
	
	
	3160
	
	Zasady gospodarowania funduszami, dochodami i środkami z programów i projektów zewnętrznych
	B-10
	Bc
	Do kat. B-25 zalicza się przepisy wydane przez

placówkę, a do kat. B-10 opracowania zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od

momentu utraty mocy prawnej aktu.

	
	
	
	3161
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków z programów i projektów zewnętrznych
	B-5
	Bc
	z wyjątkiem sprawozdań (zob. klasa 0631). Okres

przechowywania liczy się od momentu ostatniego rozliczenia projektu lub programu

	
	32
	
	
	
	ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
	
	
	

	
	
	320
	
	
	Ogólne zasady organizowania zamówień publicznych
	B-10
	Bc
	Do kat. B-25 zalicza się opracowania własne, a do kat. B-10 opracowania zewnętrzne. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	321
	
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B-5
	Bc
	Oferty, ogłoszenia, zapytania o cenę, specyfikacja technicznych warunków zamówienia, protokoły komisji, odwołania, korespondencja z Urzędem Zamówień Publicznych, w tym rejestr zamówień publicznych B-10

	
	
	322
	
	
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych
	B-10
	Bc
	

	
	33
	
	
	
	DYSCYPLINA FINANSOWA
	
	
	

	
	
	330
	
	
	Interwencje głównego księgowego
	B-25
	Bc
	Obejmuje również decyzje władz nadrzędnych w sprawach naruszenia dyscypliny finansowej

	
	
	331
	
	
	Rewizja dokumentacji
	B-25
	Bc
	Analizy, protokoły i sprawozdania, wnioski

biegłych, zarządzenia porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje władz nadrzędnych

	4
	
	
	
	
	WYCHOWANIE I NAUCZANIE 
	
	
	

	
	40
	
	
	
	ZBIÓR PRZEPISÓW PRAWNYCH
	
	
	

	
	
	400
	
	
	Przepisy własne
	B-25
	
	Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	401
	
	
	Opracowania zewnętrzne
	B-10
	
	Przepisy prawne, wyjaśnienia, interpretacje

dotyczące wychowania i opieki oraz pracy

dydaktycznej placówki. Okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	41
	
	
	
	ORGANIZACJA
	
	
	

	
	
	410
	
	
	Organizacja i programy pracy
	
	
	

	
	
	
	4100
	
	Organizacja własnej jednostki 
	B-25
	Bc
	Projekty organizacyjne. aneksy

	
	
	
	4101
	
	Eksperymenty, innowacje pedagogiczne
	B-25
	Bc
	

	
	
	
	4102
	
	Realizowane plany i programy
	B-25
	Bc
	

	
	
	411
	
	
	Nadzór nad działalnością przedszkola 
	
	
	

	
	
	
	4110
	
	Sprawy bieżące
	B-5
	Bc
	Korespondencja z WOW 

	
	
	
	4111
	
	Nadzór pedagogiczny sprawowany przez dyrektora  
	B-25
	Bc
	

	
	42
	
	
	
	WYCHOWANKOWIE
	
	
	

	
	
	420
	
	
	Przyjęcia do przedszkola
	
	
	

	
	
	
	4200
	
	Rekrutacja
	B-5
	Bc
	Karty zapisu, upoważnienia do odbioru, potwierdzenia woli kat. Bc (nie dłużej niż do końca roku szkolnego, w którym dziecko korzysta z usług edukacyjnych)

	
	
	
	4201
	
	Dyżur wakacyjny
	B-5
	Bc
	Karty zapisu, upoważnienia do odbioru kat. Bc (nie dłużej niż do końca roku szkolnego, w którym dziecko korzysta z usług edukacyjnych)

	
	
	421
	
	
	Obowiązek przedszkolny 
	
	
	

	
	
	
	4210
	
	Obowiązek przedszkolny 
	B-5
	Bc
	Informacja dla szkoły. Rejestr wydanych zaświadczeń i legitymacji 

	
	
	
	4211
	
	Wczesne wspomaganie
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4212
	
	Kształcenie specjalne
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4213
	
	Nauczanie indywidualne
	B-5
	Bc
	Roczne przygotowanie przedszkolne

	
	43
	
	
	
	RELIZACJA PRACY WYCHOWAWCZ0 – DAKTYCZNEJ 
	
	
	

	
	
	430
	
	
	Organizacja i realizacja zadań z zakresu wychowania i nauczania 
	
	
	

	
	
	
	4300
	
	Dokumentacja przebiegu pracy wychowawczo - dydaktycznej
	B-5
	-
	Plany pracy nauczycieli, dokumentacja współpracy z rodzicami

	
	
	
	4301
	
	Pomoc psychologiczno-pedagogiczna 
	B-10
	Bc
	Dokumentacja wychowanka (obserwacje, diagnozy, kierunki pracy, programy indywidualne. opinie z przedszkola o dzieciach oraz z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej) 

	
	
	
	4302
	
	Dzienniki 
	B-5
	-
	W tym specjaliści (logopeda)

	
	
	
	4303
	
	Zajęcia dodatkowe
	B-5
	-
	Płatne z budżetu

	
	
	
	4304
	
	Wycieczki
	B-5
	-
	Karty wycieczek, oświadczenia o bezpieczeństwie

	
	
	
	4305
	
	Zielone przedszkola
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4306
	
	Zajęcia dodatkowe
	B-5
	-
	Płatne przez rodziców

	
	
	431
	
	
	Organizacja imprez kulturalnych i sportowych
	
	
	

	
	
	
	4310
	
	Uroczystości przedszkolne i jubileuszowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4311
	
	Akcje i imprezy wychowanków
	B-5
	Bc
	Konkursy, przeglądy, występy, organizacja imprez sportowych, inne

	
	
	432
	
	
	Zaświadczenia dla rodziców  (prawnych opiekunów) 
	Bc
	Bc
	Zaświadczenia dotyczące np. wysokości dokonywanej odpłatności

	
	
	433
	
	
	Bezpieczeństwo i opieka
	
	
	

	
	
	
	4330
	
	Zapobieganie patologiom. Przestępczość. Przemoc
	B-10
	Bc
	Pisma do sądów, policji, straży miejskiej itp., zestawienia do KO i MEN

	
	
	
	4331
	
	Opieka nad dziećmi
	B-10
	Bc
	Dokumentacja dot. kontaktów z domami dziecka, pogotowiami opiekuńczymi, rodzinami zastępczymi i adopcyjnymi, dot. opieki nad dziećmi z rodzin zaniedbanych, itp.

	
	
	
	4332
	
	Ubezpieczenia dzieci
	B-10
	-
	

	
	
	
	4333
	
	Wypadki dzieci 
	B-10
	Bc
	Śmiertelne, grupowe i zbiorowe kat. B-25

	
	
	434
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	
	4340
	
	Umorzenia
	B-5
	Bc
	Umorzenia, świadczenia

	
	
	
	4341
	
	Świadczenia udzielane przez OPS
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4342
	
	Świadczenia udzielane przez inne jednostki, osoby
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


