Zatacznik do Zarzadzenia Nr D.021.15.2025.A7
z dnia 31 grudnia 2025 .

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli "WOM"
w Czestochowie



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktédw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Popularyzacja, reprezentacja, promocja i reklama

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sdb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu




32 | Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

4 DOSKONALENIE ZAWODOWE NAUCZYCIELI | PRACOWNIKOW OSWIATOWYCH

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
wspierania doskonalenia zawodowego nauczycieli i pracownikow oswiatowych

41 | Organizacja pracy

42 | Organizacja doskonalenia nauczycieli

43 | Doradztwo metodyczne

44 | Organizowanie zjazddw, konferencji, seminariéw

45 | Potwierdzanie nabytych kwalifikacji, zaswiadczenia

46 | Realizacja zadan z zakresu wspierania nauczania i wychowania

5 BIBLIOTEKA

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce gromadzenia, opra-
cowania, zabezpieczania i udostepniania zbioréw bibliotecznych

51 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

52 | Opracowanie i ewidencja zbioréw bibliotecznych

53 | Rozmieszczanie zbioréw bibliotecznych

54 | Statystyka zbioréw bibliotecznych

55 | Zabezpieczanie i konserwacja zbioréw bibliotecznych

56 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

57 | Informacja bibliograficzna i naukowa

58 | Popularyzacja biblioteki, ksigzki i czytelnictwa

6 | DZIALALNOSC WYDAWNICZA

60 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu prowa-
dzenia dziatalnosci wydawniczej

61 | Programy, plany i sprawozdania w zakresie dziatalnosci wydawniczej

62 | Teki wydawnicze

63 | Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach

64 | Wykonanie poligraficzne

65 | Rozpowszechnianie wydawnictw




Symbole kwalifikacyjne Oznhaczenie UszczegGtowienie
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
Il 1l I\ L ) .
archiwizacji klasyfikacyjnego
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Pedagogiczna A
001 Witasne komisje i zespoty (state i dorazne) A
002 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A w tym w posiedzeniach organow jednostek
nadrzednych lub nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikow A inne niz gremia wymienione w klasach 000-002
01 Organizacja
Organizacja organow i jednostek nadrzednych oraz m.in. statuty, regulaminy, schematy organiza-
010 wspétdziatajacych B5 cyjne jednostek nadrzednych
Organizacja Wfasnej jednostk] dot. m.in. aktéw zatozycielskich, statutéw,
regulamindw organizacyjnych, zmian organiza-
011 A cyjnych, tworzenia i likwidacji, taczenia, reje-
stracji i odpiséw z rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpi-
podpisy elektroniczne su
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty praw-
0130 ne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i udo- BES
stepniania informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
Ochrona informacji niejawnych przy czym akta postepowan sprawdzajg-
0131 BE10 cych przy klasie 116; w tym rejestr dzien-
nikow i urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0132 | Ochrona danych osobowych B10
0133 Udostepnianie ]nformacj] BElO w tym informacji publicznej oraz obs’ruga
merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rze-
i poradnictwo czowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i
0140 P A zakresie dziatania archiwum zaktadowego, itp.
oraz korespondencja w ww. sprawach
Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu doku- w tym pomocniczy rejestr korespondencji,
0141 mentacji B5 ksigzka pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0142 Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy A
oraz ich wykazy
0143 Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10 przy czym zamowienia i realizacja zaméwien
przy klasie 230
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odci- przy czym zamowienia i realizacja zamowien
0144 skowe A przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikac;ji B2
0146 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmia- A
nami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie 0140
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w ar- przy czym spos6b prowadzenia ewidencji
0150 chiwum zaktadowym A uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
0151 Przekazywanie dokumentacji do archiwum pan- A
stwowego
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w tym korespondencja, protokoty oceny doku-
0152 A mentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature, protokoty po-
twierdzajace zniszczenie dokumentacji
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
0153 archiwum zaktadowym B2 udostepniania i wypozyczania akt
0154 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archi- B10 Rejestr pomiaréw wilgotnosci, temperatury itp.
wum zaktadowym
0155 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie B2




Symbole kwalifikacyjne Oznhaczenie UszczegGtowienie
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
Il 1l I\ L ) .
archiwizacji klasyfikacyjnego
postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie
termindw przejecia dokumentacji
0156 | Kwerendy dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
0157 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum A
zaktadowego
Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi BES Whioski o zapewnienie dostgpnosci.
016 potrzebami Raporty nalezy klasyfikowac przy klasie
032.
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga
prawna
Zbiér aktéw normatywnych wiadz i organdw nad- okres przechowywania liczy sie od daty utraty
020 rzednych i innych B> mocy prawnej aktu
Zbiér aktéw normatywnych wtasnej jednostki komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism

021 A okolnych oraz ich rejestry. Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy. Zatozenie i prowadze-
nie sprawy w zwigzku z przygotowywaniem

Zbiér umow jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; komplet
podpisanych uméw wraz z ich rejestrami
(oproécz rejestru umow zlecen i o dzieto z klasy

022 B10 114). Materiaty zrédtowe wraz z jednym eg-
zemplarzem umowy przechowuje sie i rejestru-
je w odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt
w komdorce organizacyjnej, ktéra umowe przy

Udziat w przygotowywaniu projektéw aktéw praw- w tym opiniowanie projektéw uchwat czy

023 nych A zarzadzen organdw nadrzednych

Opinie prawne na potrzeby wtasnej jednostki opiniowanie projektow aktow prawnych i
projektéw umow zawieranych przez wtasng

024 BE10 jednostke. Drugie egzemplarze odkfada sie do
akt sprawy, ktdrej dotycza. Projekty wtasnych
aktéow normatywnych

Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu admini- okres przechowywania liczy sig od daty wyko-
025 stracyjnym BE10 nania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy
Strategie, programy, planowanie, sprawozdaw- z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien uje-
03 c204¢ i analizy tych w klasie 314160
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
030 dotyczace sposobu opracowania strategii, progra- BES
médw, plandw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych BS przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
podmiotéw
Strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej w tym sprawozdania i raporty z ich reali-
jednostki zacji, m.in. Rzagdowy Program Przeciwdzia-
fania Korupcji.

032 A Jezeli te dokumenty majg charakter czast-
kowy i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych
w dokumentach o wiekszym zakresie
czasowym — patrz klasa 033

Strategie, programy, plany i sprawozdania wfasne;j BS Za wyjatkiem sprawozdawczosci rocznej
jednostki o charakterze czastkowym ktore klasyfikuje sie przy klasie 032 oraz z

033 wyjatkiem sprawozdan okresowych z
wykonania budzetu, ktére klasyfikuje sie
przy klasie 3123

Sprawozdawczos$¢ statystyczna Jezeli te dokumenty majg charakter czgst-
kowy i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju

034 A danych w danych zawartych
w dokumentach o wiekszym zakresie
czasowym — patrz klasa 035

035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna o charakterze BS Za wyjatkiem sprawozdawczosci rocznej

czastkowym ktora klasyfikuje sie przy klasie 034
036 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A wtasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na

ankiety




Symbole kwalifikacyjne Oznhaczenie UszczegGtowienie
i " " Hasto klasyfikacyjne katggpriiu hasia'
archiwizacji klasyfikacyjnego
037 Informacje o charakterze analitycznym i sprawoz- A inne niz w klasie 034; np. dla organu nadrzed-
dawczym dla innych podmiotéw nego, wojewody, itp.
Informatyzacja zakup i eksploatacja komputeréw i infrastruktu-
04 ry —w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty praw- BES
ne dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Wtasne instrukcje zwigzane z projektowaniem i A
wdrazaniem systemow teleinformatycznych we
wtasnej jednostce organizacyjnej
042 Projektowanie, wdrazanie systemow teleinforma- BE10
tycznych
043 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinfor- BS okres przechowywania liczy sig od daty
matyczne wygasniecia licencji
044 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i B5
oprogramowania
045 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i syste- B5 okres przechowywania liczy sie od daty
mow utraty uprawnien dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych BE10 w tym obstuga merytoryczna BIP
047 Bezpieczenstwo systemodw teleinformatycznych BE10 w tym polityka bezpieczenstwa
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
050 dotyczace skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw, BE5
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zafatwiane bezposrednio A w tym ich rejestr
Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia we-
052 e B2
dtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A
054 Interpelacje i zapytania A w tym postow, senatoréw, radnych
Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sig w zada-
055 B2 niach wtasnej jednostki, a zostaty do niej skie-
rowane przez pomyike lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
Anonimy, sygnaty od obywateli dotyczy korespondenc;ji ktére nie miesz-
056 BES cza sie w zadaniach wtasnej jednostki
057 Zgtoszenia naruszenia prawa B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepiséw prawa
rejestry zgtoszen, dziatania nastepcze
zwigzane ze zgtoszeniem, informacje
zwrotne przekazane zgfaszajagcemu na
temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodoéw takich dziatan,
inne. Sprawozdawczos$¢ z tego zakresu
nalezy rejestrowa¢ w odpowiednich kla-
sach koncowych w grupie rzeczowej 03.
06 Popularyzacja, reprezentacja, promocja i reklama
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne BES
w zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu A
Informacje wtasne dla srodkéw publicznego prze-
0620 | kazu, odpowiedzi na informacje medialne, konfe- A
rencje i wywiady
0621 | Monitoring Srodkéw publicznego przekazu A w tym tzw. wycinki prasowe
063 Promocja i reklama dziatalnoéci wtasnej jednostki A w tym udziat w targach, wystawach oraz mate-
riaty promocyjne i reklamowe
064 Kroniki, ksiegi pamigtkowe A
065 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolenc;ji BE5 inne niz wchodzace w akta spraw
066 Badanie satysfakcji klienta BE5




Symbole kwalifikacyjne Oznhaczenie UszczegGtowienie
i " " Hasto klasyfikacyjne katggpriiu hasia'
archiwizacji klasyfikacyjnego
07 Wspdtdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granicg
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne BES
dotyczgce wspdtdziatania z innymi podmiotami
Nawigzywanie kontaktdw i okreslanie zakresu przy czym zbior umow i porozumien przy klasie
071 wspotdziatania z innymi podmiotami na gruncie A 073
krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu dokumentacja zwigzana z ustaleniem
0720 | wspétdziatania z innymi podmiotami zagranicznymi A zasad wspbtpracy, w tym umowy, poro-
zumienia
0721 Wyjaz'dy zagraniczne przedstawicieli wtasnej jed- BS
nostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy B5
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i w tym organizacja wiasnych, jak i udziat w
073 . B5 obcych
zagraniczne
Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw BE10 dokumentacja formalno-prawna od wnio-
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej skowania po realizacje, powstajgcg w
ramach realizacji programow i projektow;
obejmuje wnioski, decyzje, umowy, spra-
wozdania z realizacji projektu, raporty itp.
dla kazdego projektu zaktada sie odrebne
teczki, a tytuty teczek muszg byc¢ zbiezne z
08 tytutem projektu,
takze rejestr i wnioski niezrealizowane;
pozostata dokumentacja zwigzana z reali-
zacjg projektu, ale merytorycznie dotycza-
ca innej sprawy, klasyfikowana zgodnie z
JRWA np. sprawy finansowe przy klasie
33, chyba ze odrebne przepisy prawa
stanowig inaczej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie 03
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
090 dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, audytu, BE5
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wtasnej jednostce A
0911 | Kontrole wewnetrzne we wtasnej jednostce A
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt A
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy odktada sie dokumentacje okre-
slong w przepisach wydanych na pod-
stawie kodeksu pracy
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
10 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Witasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw, umowy
100 interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagad- A Zbiorowe
nien z zakresu spraw kadrowych
Otrzymane od organéw i jednostek zewnetrznych jezeli regulacje te dotycza bezposrednio pra-
101 rt.egulac'jej, ich projekty oraz wyjasnienia, in.telrpreta- BES zgr;:v"iz:’ éi‘:;;;t:\'/cts s;“i!i':;ﬁ;f akta
cje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawo- BES
dowymi w sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B2 przy czym okres przechowywania ofert kandy-




Symbole kwalifikacyjne Oznaczenie Uszczeg6towienie
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
Il 1l I\ L ) .
archiwizacji klasyfikacyjnego
datéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
Konkursy na stanowiska akta osob przyjetych odktada sie do akt osobo-
111 B5 wych; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy klasie 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
Obstuga zatrudnienia pracownikéw w tym zakoriczenia stosunku pracy; akta doty-
1121 B5 czace konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych
Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw m. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
1122 BS awanse, podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o . *) czas przechowywania wynika z odrebnych
1123 | osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin B¥) Ir;rtmp'sow prawa, w innym przypadku wynosi 6
Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych przy czym akta dotyczgce poszczegolnych
1124 B10 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
Postepowanie w sprawie awansu nauczyciela przy czym akta dotyczace poszczegoinych
113 B10 pracownikdw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spo- okres przechowywania dokumentacji
teczne dotyczacej stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem
1140 B10 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifi-
kuje sie do kategorii B50
Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spo-
1141 P P B5
teczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
Nagrody przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1150 BE10 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
Odznaczenia paristwowe, samorzgdowe i inne przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1151 BE10 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
Wyréznienia np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
1152 BE10 pochwaty
1153 Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
Postepowanie dyscyp“narne *) okres przechowywania uzaleiniony jest od
1154 B*) obowigzujacych przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
001
116 Sprawy wojskowe oséb zatrudnionych B10
Dostep osdb zatrudnionych do informacji chronio-
117 &P 0sob zat v ) BE20
nych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
Akta osobowe oséb zatrudnionych pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla
kazdego pracownika akta osobowe, ktére
sktadajg sie z czterech czesci i obejmuja czes¢
A, B, CiD;
jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
120 BE10 elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie

réowniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracow-
nika dotyczacych stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
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Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
Il 1l \% L . .
archiwizacji klasyfikacyjnego
po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt rapor-
tu informacyjnego kwalifikuje sie do kat. BES0;
os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w
poszczegdlnych czesciach akt osobowych
pracownika przechowuje sie w porzadku chro-
nologicznym oraz numeruje; kazda z czesci akt
osobowych winna zawiera¢ wykaz znajdujgcych
sie w niej oswiadczen lub dokumentéw;
os$wiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w
czesci A, B i C akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobg tematycznie, mozna prze-
chowywac w wydzielonych czesciach, ktérym
przyporzadkowuje sie odpowiednio numery Al,
B1, C1ikolejne; w takim przypadku przecho-
wywanie w porzadku chronologicznym, nume-
rowanie oraz tworzenie wykazu o$wiadczen lub
dokumentéw dotyczy kazdej z wydzielonych
czesci
Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosun- dla kazdego pracownika prowadzi sig
kiem pracy odrebng teczke.
Jedli akta osobowe prowadzone sg w
121 BE10 4 e prowa aw
formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sie rowniez w formie elektronicz-
nej
122 Pomoce ewidencyjne do dokumentacji pracowni- BE10 w tym dane w systemach bazodanowych
czej
123 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrdcone legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkdw i bezpieczeristwa pracy BE5
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, choréb BES w tym ocena ryzyka zawodowego
zawodowych, ryzyka pracy
Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pra- przy czym dokumentacja wypadkow zbioro-
132 BE10 wych, $miertelnych, inwalidzkich kwalifikowana
cy
jest do kategorii A
133 Czynniki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Czynniki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminag;ji zasady klasyfikuje sig przy klasie 10; tutaj
134 BES ankiety, badania, o$wiadczenia, sprawozdania i
raporty
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrud-
nionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B10 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B10 w tym przy pomocy podmiotow zewngtrznych
Doksztatcanie pracownikéw studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
142 BS przez inne podmioty dla wiasnych pracowni-
kow; kopie dokumentéw ukoriczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, przy czym akta dotyczace poszczegolnych
1511 B10 pracownikdw mozna odtozy¢ do akt osobowych

dla poratowania zdrowia itp.

danego pracownika
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Urlopy bezptatne przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1512 B10 pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie osdb zatrudnionych B10
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach za- BS
ktadowego funduszu swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B5
162 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami nie- BS Opieka — pomoc zdrowotna UM
petnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakfado- BS
wym funduszem s$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie osdb zatrudnionych w zakresie zaspo- BS
kajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdro-
170 & P P & B10
wotnego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10 PP7 + odprawa JB
Pozostate ze stosunku pracy TC
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Pracownicze p|any kap]tafowe B10 W tym deklaracje, oswiadczenia, wnioski pra-
cownikow
176 Opieka zdrowotna
1760 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1761 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
1762 | Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10 Dotyczy nauczycieli czynnych zawodowo
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
20 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw BE5
administracyjnych
Inwestycje i remonty dokumentacja dot. Przygotowania, wykonaw-
stwa i odbioru. Okres przechowywania liczy sie
od momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
21 BES dokumentacja techniczna obiektu przechowy-
wana jest u uzytkownika przez caty czas eksplo-
atacji i jeszcze przez 5 lat od momentu
2 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzier- okres przechowywania liczy sie od daty utraty
221 zawe wiasnych obiektéw i lokali oraz najmowanie BS obiektu lub wygasnigcia umowy najmu, sprawy
i dotyczace udostepniania pomieszczen do celow
lokali na pOtrzeby wiasne turystyczno-wypoczynkowych patrz klasa 225
Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, korespondencja dot. Konserwacji, zaopatrzenia
lokali i pomieszczer w energie elektryczng, wode, gaz, sprawy
222 B5 oswietlenia i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
293 Podatki i optaty publiczne B10 RTV, optaty $rodowiskowe, podatki od nieru-
chomosci
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 tereny zielone itp.
Obstuga bazy dydaktycznej i wypoczynkowej udostepnianie sal dydaktycznych,
przy czym ksigzki meldunkowe kwalifikuje sie
225 B5 do kategorii B50. Plany i sprawozdania zwigza-
ne z obstugg bazy dydaktycznej i wypoczynko-
wej — patrz klasa 03
23 Gospodarka materiatowa dotyczy Srodkéw trwatych i nietrwatych
Zaopatrzenie w sprzet, materiaty, pomoce biurowe w tym: zamowienia, reklamacje, koresponden-
230 i dydaktyczne B5 cja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkdw trwatych i BS dowody przychodu i rozchodu, zestawienia

ilosciowo-wartosciowe, zestawienia wyposaze-
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nietrwatych nia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
-4z . dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
233 przedmiotéw nietrwatych B10 kontrole techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia $rodka
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna Srodkéw opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
234 trwatych BES przechowywania liczy sie od momentu likwida-
cji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5
o Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, tgcznosci, BS znaczki pocztowe, ustugi kurierskie
pocztowych i kurierskich
Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych karty drogowe samochoddw, karty eksploataci
241 B5 samochoddw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
249 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochoddéw
Eksploatacja $rodkow tacznosci (telefondw, tele- w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i
243 faksow) B5 remontow srodkdéw tacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury informa-
244 tycznej i telekomunikacyjnej (modemaw, taczy BE10
internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
Strzezenie mienia Wfasnej Jed nostki plany ochrony obiektéw, dokumentacja s’ruiby
250 BS ochrony, przepustki, karty magnetyczne,
Grafiki dyzuréw, siatka kontaktowa (lista) +
hasta dostepu itp.
Ubezpieczenia majgtkowe m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
251 BS nieruchomosci, ruchomosci, sSrodkéw transpor-
tu, itp., sprawy odszkodowan; okres przecho-
wywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B5
Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie
253 prawy y cywiinejizarza BE10
kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5S w zakresie cafej dziatalnosci jednostki
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich
30 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw BE5 projekty i uzgodnienia
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkow, optat B5
Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania
3122 | o veend , WyKorzy BS
srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania
3124 | P72 yzwy A
budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji BS5
3132 | Finansowanie remontéw BS5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
314 Gospodarka pozabudzetowa B5
315 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
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320 Obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy B5 W tym obstuga wadium
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozrachunki B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5
Listy ptac jesli okres przechowywania przedmiotowe;j
dokumentacji nie jest zalezny od obowigzuja-
cych przepiséw prawa i nie nalezy jej odtozy¢
do akt osobowych pracownikédw stanowigcych
kat. BE10;
3231 B10 listy ptac dotyczace stosunkéw pracy nawigza-
nych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodaw-
ca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifiku-
je sie do kategorii B50
Kartoteki wynagrodzen kartoteki wynagrodzer dotyczace stosunkéw
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998
3232 B10 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku do-
3233 e p P BS
chodowego
Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne okres przechowywania dokumentacji
dotyczacej stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
3234 B10 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifi-
kuje sie do kategorii B50
Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego fun- okres przechowywania dokumentacji
duszu ptac dotyczacej stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
3235 B10 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifi-
kuje sie do kategorii B50
Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie 08,
33 B10 okres przechowywania liczy sie od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen B5
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i wycena sktadnikéw majatkowych B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z
351 przebiegu inwentaryzacji, niedobory i réznice in- B5
wentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
4 DOSKONALENIE ZAWODOWE NAUCZYCIELI | PRA-
COWNIKOW OSWIATOWYCH
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
20 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu wspie- A
rania doskonalenia zawodowego nauczycieli i pra-
cownikow oswiatowych
41 Organizacja pracy
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410 Organizacja pracy w jednostce A Plany pracy
411 Plany i programy szkolen, kursow, warsztatow i A
innych form szkoleniowych
412 Obstuga systemu informacji oswiatowe;j A
42 Organizacja doskonalenia nauczycieli A w tym rejestry kurséw i szkolen
43 Doradztwo metodyczne BE10
44 Organizowanie zjazdéw, konferencji, seminariow A
45 Potwierdzanie nabytych kwalifikacji, zaswiadczenia BS W tym réwnieZ potwierdzanie udziatu w szko-
leniach, kursach, warsztatach.
46 Realizacja zadan z zakresu wspierania nauczania i
wychowania
460 Konkursy, olimpiady BE10
461 Imprezy kulturalne BE10
462 Innowacje pedagogiczne BE10
463 Egzaminy, sprawdziany zewnetrzne BE10
BIBLIOTEKA
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
50 akty prawne dotyczace gromadzenia, opracowania, BES
zabezpieczania i udostepniania zbioréw bibliotecz-
nych
51 Gromadzenie zbiordw bibliotecznych
510 Zakupy zbioréw bibliotecznych BS korespondencja, zamdwienia, itp.l w tym doty-
czgce spraw prenumeraty czasopism
511 Dary i depozyty zbioréw bibliotecznych BE5
512 Wymiana zbioréw bibliotecznych B5
52 Opracowanie i ewidencja zbiorow bibliotecznych
520 Wymiana informacji na temat opracowania zbio- BES
réw bibliotecznych z innymi instytucjami
521 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A ksiegi, dane w bazach danych, itp.
Katalogi kartkowe **) ostatecznej kwalifikacji archiwalnej dokonu-
59 B**) je sie po zamknieciu danego katalogu, przl\/.
czym katalogi tematyczne moga by¢ kwalifiko-
wane do kategorii A
53 Rozmieszczanie zbiorow bibliotecznych
Rozmieszczanie drukdw zwartych na terenie Biblio- spisy drukow zwartych przekazanych do agend
530 teki B5 lub filii opracowane na podstawie ewidencji
zbioréw bibliotecznych
Rozmieszczenie drukéw nieksigzkowych na terenie spisy drukow nieksigzkowych przekazanych do
531 Biblioteki B5 agend lub filii opracowane na podstawie ewi-
dencji zbioréw bibliotecznych
532 Selekcja zbioréw bibliotecznych A dowody, protokoty, rejestry ubytkow, itp.
54 Statystyka zbiorow bibliotecznych
Zestawienia okresowe stanu ewidencji zbiorow
540 o S ) BES
bibliotecznych dla catej Biblioteki
Zestawienia okresowe stanu ewidencyjnego zbio-
541 row bibliotecznych w agendach lub filiach Bibliote- BES
ki
542 Analizowanie stanu zbioréw bibliotecznych A
543 Kontrola stanu zbioréw bibliotecznych oraz ich A m.in. skontra zbioréw
ewidencji
55 Zabezpieczanie i konserwacja zbioréw bibliotecz-
nych
550 Wspétdziatanie w zakresie ochrony zbioréw biblio- BES
tecznych
551 Techniczne zabezpieczanie zbiordw bibliotecznych BS np. prace introligatorskie, zestawienia przeka-
zanych ksigzek/czasopism do naprawy
552 Konserwacja zbioréw bibliotecznych B5
553 Reprografia zabezpieczajaca B5
56 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
560 Czytelnicy
5600 | Zapisywanie i wyrejestrowywanie czytelnikow B5
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5601 Wykluczanie czytelnikdow z Biblioteki i zawieszenie w BS
prawach czytelnika
561 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i tj. ewidencja prowadzona w postaci papierowej
. . i elektronicznej, przy czym karta ksigzki i tzw.
5610 Wypozyczenia na zewngtrz B5 kieszonki kwalifikuje sie do kategorii Bc, a
zeszyty z ewidencja czytelnikéw korzystajacych
z czytelni do kategorii B5.
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych szczegélnie podania, wnioski, decyzje
5611 . B10
chronionych
5612 | Wypozyczenia migdzybiblioteczne BS zlecenia wypozyczen miedzybibliotecznych,
korespondencja, rejestr
562 Reprografia zbioréw bibliotecznych na potrzeby BS
czytelnikow
563 Windykacje zbioréw bibliotecznych B5
57 Informacja bibliograficzna i naukowa
Opracowania naukowo-badawcze w zakresie stanu
570 . . . A
bibliotek i czytelnictwa
571 Badania naukowe indywidualne A
572 Zestawienia bibliograficzne BES
573 Wytwarzanie i wymiana zrédet informacji A
58 Popularyzacja biblioteki, ksigzki i czytelnictwa
Spotkania popularyzujace literature, kulture i nau- zaproszenia, ulotki, materiaty, dokumentacja
580 ke BE10 spotkan w tym fotograficzna
581 Lekcje biblioteczne BES
582 Wycieczki do Biblioteki B2
583 Inne formy dziatalnosci popularyzujacej czytelnic- A np. konkursy, warsztaty, prezentacje
two
584 Wystawy
Witasne wystawy programy, projekty plastyczne, scenariusze,
5340 A teksty, plakaty, ulotki, nagrania, itp.; dla kazdej
wystawy zaktada sie odrebnie numerowane
podteczki (grupy spraw)
5841 | Udziat w obcych wystawach A
6 DZIAtALNOSC WYDAWNICZA
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
60 dotyczace zagadnien z zakresu prowadzenia dziatal- A
nosci wydawniczej
61 Programy, plany i sprawozdania w zakresie dziatal- A badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdlne
noéci wydawniczej sprawy wydawnicze
Teki wydawnicze dla kazdego tytutu prowadzi sig oddzielna teczke
obejmujaca karte wydawniczg, umowy, opraco-
62 A wania autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje,
projekty graficzne, dwa egzemplarze wydawnic-
twa, opinie o danym tytule
63 Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach A dot. publikacji wiasnych pracownikéw
Wykonanie poligraficzne sprawy techniczno-wydawnicze; ewidencja
64 B5 zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki, ilustracje,
druk, oprawa
65 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 kolportaz

Aneta Zurek

Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli , WOM”
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