
Decyzja nr 29/99
Kuratora Oœwiaty w Pomaniu

z dnia 24 czerwca 1999 r .
w sprawie wprowadzenia jednolitego

rzeczowego wykazu akt

Dzia³aj¹c na podstawie § 1 ust. 1 rozporz¹dzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie organizacji kuratoriów oœwiaty
oraz zasad tworzenia ich delegatur ( Dz. U. nr 164, poz. 1169) oraz w zwi¹zku
z obowi¹zuj¹cym od dnia 1 stycznia 1999 r. nowym podzia³em administracyjnym
kraju, i koniecznoœci¹ jednolitego prowadzenia, rejestrowania i przecho.~vywania
dokumentacji w Kuratorium Oœwiaty w Poznaniu oraz Oddzia³ach Kuratorium
Oœwiaty w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile, p o s tan a w i a m co nastêpuje :

§

Wprowadzam uzgodniony z Archiwum Pañstwowym w Poznaniu jednolity
rzeczowy wykaz akt sporz¹dzony na podstawie rozporz¹dzenia Ministra Nauki,
Szkolnictwa Wy¿szego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania
materia³ów archiwalnych do archiwów pañstwowych ( Dz. U. m 41, poz. 216 )
oraz zarz¹dzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 listopada 1991 r .
w sprawie ustalenia ramowego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzêdów
terenowych organów rz¹dowej administracji specjalnej do spraw oœwiaty ( Dz.
Urz. :r³.AEN m 7, poz. 33 ) -celem jednolitego klasyfikowania i kwalifikowania akt
powstaj¹cych w toku dzia³alnoœci Kuratorium Oœwiaty w Poznaniu oraz jego
Oddzia³ach w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile.

§2

Zasady jednolitego sposobu tworzenia, rejestrowania i. przechowywania
dokumentów oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczenIem lub utrat¹
okreœla instrukcja kancelaryjna stanowi¹ca za³¹cznik do rozporz¹dzenia Ministra
Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rz¹dowej w województwie
( Dz. U. nr 161, poz. 1109 ).

Decyzja wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

KUR~~

/~ert

Poznañ, dnia 24 czerwca 1999 f.



RZECZOWY WYKAZ AR'

KURAT ORIUM OOWIATY W POZNANIU

kategoria
archiwalna

symbol
klasyfikacyjny

has-³o
klasyfikacyjne

o
00

ZARZ~DZANIE
Organy kolegialne

000

001

.1

A

Organy zarz¹dzaj¹pe i wykonawcze

Konferencje, zjazdy, naradyorganizowane

przez w³asn¹ jednos~kê

Udzia³ w konferencjach, zjazdach, naradach

organizowanych przez obce jednostki

Organizacja--

BE5

01

"

"
012 .A

A

A

A

A

0140

0160 "
01

01

01

01

01

01

B5

A

A

B10

Be

A

Podstawy prawne dzia³ania w³asnej jednostki

Przepisy ogólnopañstwowe, resortowe, bran¿owe

dotycz¹ce dzia³ania w³asnej jednostki, m.in.

aktyerekcyjne

Podstawy prawne dotycz¹ce dzia³ania jednostek

podleg³ych

Organizacja w³asnej jednostki. Statuty,
schematy i regulaminy organizacyjne, zakresy

dzia³ania itp.

Organizacja podleg³ych jednostek administracji
szkolnej ~

Organizacja i sieæ szkó³ i placówek 6œw.wych.

Organizacja i sieæ szkó³ niepublicznych

Organizacja gospodarstw pomocniczych
i warsztatów szkolnych /

Organizacja biurowoœci. Archiwum zak³adowe.

Biblioteka.

Przepisy kancelaryjne i archiwalne.

mnstrukcja kancelaryjna i a~hiwalna, wykaz akt

Urz¹dzenia biurowe, pomoce i materia³y biurowe

FormUlarze i druki w³asne. Opracowanie wzorów.

Ewidemcja pieczêci i piecz¹tek

God³a, tablice urzêdowe, informatory

Dowody dorêczeñ, op³at pocztowych itp.

Ewidencja zasQbb. archiwum. zak³adowego

Spisy zdawczo-odbiorczet wykazy, udostêpnianie

akt.

61

62

63

64

65

66
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B-5

B-50

0167 Gromadzenie zasob~ bibliotecznego

0168 Ewidencja zasobu bibliotecznego. Katalogi. Ksiêgi

inwentarzowe.

6169 Udostêpnienie zasobu bibliotecznego.

02

020 B-10

021 A

022 A

023

024

025

026

027

B-5

B-5
B-10

B-3

B-5

Akty normatywne, pomoc prawna

Zbiór aktów normatywnych w³adz nadrzêdnych

Rozporz¹dzenia, zarz¹dzenia, okólniki, instrukcje,

pisma okólne i wytyczne

Zbiór aktów normatywnych w³asnej jednostki

Zarz¹dzenia i decyzje.

Interpretacja przepisów prawnych

Interpretacja w³asnych aktów normatywnych

OPiniowanie aktów prawnych

Opinie prawne

Sprawy cywilne

Sprawyarbitra¿owe

Sprawy karne i karno-administracyjne

03 Planowanie, sprawozdawczoœæ i statystyka--

030 Zasady i metody planowania i sprawozdawczoœci

031 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne rozwoju

szkó³ i placówek oœwiatowo-wychowawczych

Plany i sprawozdania perspektywiczne wieloletnie

i roczne.

0320 w³asne roczne

0321 jednostek bezpoœrednio podleg³ych

Plany i sprawozdania okresowe

0330 w³asne pó³roczne, kwartalne, miesiêczne I

0331 jednostek bezpoœrednio podleg³ych

~ród³owe materia³y statystyczne

Publikacje, ankiety, karty i formularze statystyczne

Plany i sprawozdania ogólne, inwestycyjne, finam.sowe,

zatrudnienia i p³ac Istatystyczne i opisowej.

0350 w³asne

0351 jednostek bezpoœrednio podleg³ych

BE-5

A

032

A

BE-10

033

B-5

B-5
034

035

A

BE-5

04

040 A

Informatyka

Wdra¿anie i rozpowszechnianie systemów i programów

informatycznych

0401 Organizacja przep³yw~ informacji przy u¿yciu

komp~terów. Us³ugi komp~terowe.
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A.Eks:ploatacja systemów :1. W';1korz:7sta.lli.e
o:pracowa.ñ -

EdukaCja ~o~matycz.lla w :placówkach oœwiatowych

Szkolenia in:formatycz!le

0410

04-1'1

BE-10
A

05

051

052-

A

B-3

Skargi i wnioski.

Skargi 1. wnioski za³-atwiane bezJ?oœrednio

-Skargi.. i. wnioski. przekazane do za³atwienia

wed³ug w³:aœciwoœci

Analiza Skarg i wniosków

P..ejestr skarg i wniosków

053

05L\.

A

A

Obs³uga prasowo -informacyjna

.A

¥
~

A

064

Irl.formacje o dzia³alnoœci w³asnej jednosi:;ki

i jednosi:;ekpodleg³ych

Informacja w³asna dla œro"dków- masowego przekazu.

Dotyczy radia,. prasy i telewuji "

Wycinki prasowe dotycz¹ce dzia³alnoœci w³asnej

jednostki i jednostek podleg³ych:

Eoptr.Iaryzacja dzia:;:alniœci administracji szkolnej,

szkó³ _i pIacówek oœwi.atowo-tV':Jchowa~7lczych,. m. in wystawy "

pokazy p odczyty i inne. i~rezy

K.ron'T~i

BE-5

065 .A

07

070

071

Wspó³dzia³;an.f-e

BE~5

BE-5

072.

073

074-

075

~. ~
.o~-,.;

B~5

BE_5

BE~

Wspó.³dz2a.³anie z: ;jednostkami adm.ini.stracji :l)añstwowej

WSl?ó³dzia:³anie z jednostkami administracji. terenowej,

gamorz¹¹owej

W'Sl?ó³dzi.a.³ani.e ~ organi.zacjami :l)oli.tyczn~
I"

wspó:³dzi.a.³anie z prganizacj am.i S1'o:³.eczn~ J

Wspó³.l'.t-aca: z o~ganizacj a mi m³odzie¿owymi.

w.s:pó:³.l'raca ze zwi¹zkami Z:a';'1bdow:ymi~ kuri¹ arcy-

bigkll:l)i.¹ i i.tmymi jednostkami

08 Kontakty zagraniczne

080

0800

0801

081

0810

0811

A

B-10

A.

A

BE-10

BE-10

Ogólna zasadyprogram.ów z:agran?-cznych

jednostek nadrzêdnych

w³asne

Wyjazdy zagraniczne -s:grat;70zdan.ia

Wyjazdy zagraniczne dziec~ i. m³odzie¿y.

Wyjazdy zagra~czne nauczycieli. i innych

pracowników oœwiaty
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Przyj mDwanie przedstawicieli i goœci zagranicznych

-programy, sprawozdania

Wymiana doœwiadczeñ

"
B-5

Kontrole, lustracje, wizytacje---

090

091

092

093

BE-5

A

B-5

A

Metodyka i technika kontroli. l~stracji i wizytacji

Kontrola zewnêtrz.a w³asnej jednostki

Kontrola wewnêtrzna w³asnej jednostki

Kontrola i wizytacje jednostek podleg³ych

1 KADRY

Ogólne zasady pracy i p³ac

A

A

A

A

1040

1041

1042

104.3

1044

1045

B5
B5
B5
B5
B5
B5

Normy prawne z zakresu pracy

Taryfikatory kwalifikacyjne

Regli.laminy pracy

Zasady wynagradzania -tabele stawek wynagrodzeñ

i sia~ki p³ac

WynagrQdzenia, nagrody, dodatki

WynagrQdzenia pracowników pedagogicznych

WynagrQdzenia pracowników administracji i obs³ugi

Dodatki -funkcyjne, sta¿owe i inne

Inne wynagrodzenia t ekwiwalenty i odprawy

Nagrody z zak³adowego funduszU nagródt tzw. "13 It

Nagrody jubiJ.ellszowe

11 Zatrudnienie

1100

1101

11

11

11

11

Zapotrzebowanie i werbunek pracowników B2

Ruch s³u¿bowy. Oferty kandydatów

Zatrudnianie pracowników pedagogicznych. I B2

Mianowanie, przeniesienia.

Powierzanie stanowisk kierowniczych. B50

Powo³ywanie i odwo³ywanie ze stanowisk kierowniczych.

Konkursy na dyrektorów szkó³ i placówek B5

Zatrudnianie w godzinach ponadwymiarowych B2

ZniW godzin B2

Zatrudnianie nauczycieli na podstawie UmDwy o pracê, B2

tj. zatrudnianie emerytów i rencistów, absolwentów,

oraz na zastêpstwa.

Uwaga! Dekrety, decyzje i kopie pism dotycz¹ce konkretnych

pracowników odk³ada siê do akt osobowych /klasa 120/.

101

102

103

02

03

04

05
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1110

1111

1112

B2

B2

B50

1120

1121

B5

B5

A

116

117

B5

1170

1171

B10

B10

11

11

11

B50

B2

B10

Zwalnianie pracowników

Rozwi¹zanie stosunku s³u¿bowego

Przeniesienie w stan nieczynny

Wystawianie œwiadectw pracy i zaœwiadczeñ pracy

Opinie o pracownikach

Oceny pracy nauczycieli i dybektorów szkó³ i placówek

Opinie o .pracy innych pracowników

Wykazy pracowników. Zestawienia iloœciowe, jakoœciowe

i zbiorcze etatów w³asn~ch.
.;

Umowy o prace zlecone z w³asnymi pracownikami

Nagrody, odznaczenia, kary

Nagrody MEN, Kuratora, 6rganu prowadz¹cego
Odznaczenia pañstwowe i resortowe

Uwaga! Wnioski o nagrody i odznaczenia kategoria B5

Komisje dyscyplinarne

Kary dyscyplinarne
Kary porz¹dkowe, upomnienia, zawieszenia w s³u¿bie,

utrata kwalifikacji do zawodu nauc,ycielskiego.

Wo j skowe sprawy pracowników B5

12 Ewidencja osobowa-~~~~-- ---~-

B50

B50

Akta osobowe pracowników w³asnej jednostki

i jednostek podleg³ych.

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

Kartoteki osobowe, skorowidze, wykazy imienne itp.

Legitymacje s³u¿bowe, zni¿kowe PKP B5

1~ Bezpieczeñstwo i higiena pracy~- ~~~~-~-~~~~-~~

130

131

A

A

1320

1321

1322

Przepisyo bezpieczeñstwie i higienie pracy I

~rodki ochro.D.D.e

Wypadki przy pracy

Wypadki przy pracy zbiorowe, œmiertelne, inwalidzkie

Wypadki inne, lekkie oraz w drodze d9 pracy i z pracy

Analiza i ocena wypadków oraz Bhorób zawodowych

.A

B10

A

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników

A

1400

1401

BE10

B5
BE10141

142

Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego

pracowników w³asnych i jednostek podleg³ych

Wspó³praca z uczelniami wy¿szymi i oœrodkami metodycz.

Refundacja kosztów kszta³cenia nauczycieli

Kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela

Studia podyplomowe, kursy kwalifiko specjalizacja B5

?2

?3

?4
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Metody pracy -racjonalizacja i w:vnalazqzoœæ

pracownicza

A

160

161

162

1620

1621

1622

1623
1624

B-2

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

163

164

Dyscyplina prac:'1

Listy obecnoœci, raporty

Zwolnienia lekarskie, nieobecnoœci w pracy

Urlopy pracownicze. Listy i karty urlopowe.

Urlopy wypoczynkowe .

fJ'rlopy dla poraDowania zdrowia ..

Urlopy macierzyñskie i wychowawcze

Urlop~ szkoleniowe

Urlopy 'Bezp³atne

Ewidencja delegacji s³u¿bowych

Zezwolenia na prace dodatkowe

17

170 A

171

1710

1711

172

17.3

174

175

B-5

B-5

B-5

B-5
Bc

Bc

Bc

176

Sprawy socjalno -bytowe

Zasady dzia³ania komisji-- regulamin, protoko³y
,

posiedzeñ komisji

Mieszkania i dzia³ki pracownicze, dodatki

Dodatki mieszkaniowe i dodatek wiejski

Zasi³ki na zagospodarowanie

~wiadczenia socjalne -zapomogi, po¿yczki i inne

Wczasy pracownicze, kolonie letnie

Dojazdy do pracy

QPieka zdrowotna nad pracownikiem, nad inwalidami

i rencistami, nad dzieæmi pracowników

Oœwiata i kultura pracowników -czytelnictwo, sport ,

turystyka itp.

Bc

Ubezpieczenia osobowe

180 B-5

181

182

183

184

1840

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

Przepisy ubezpieczeniowe. Zarz¹dzenia, instrukcje
i wyj~œnienia ZUB i PZU

Ubezpieczenia zbiorowe, PZU

Legitymacje ubezpieczeniowe. ~ejestr wydanych legit~~

Zasi³ki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe, opiekuñcze

Emerytury i rentJy

Orzeczenia o chorobie zawodowej. Ustalenia wysokoœci

odszkodowaño
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20

~ODKI RZECZOWE

Inwestycje i remonty kap'italne

BE-5
A

BE-5

BE-5

2000

2001

201

BE-5

203

204
B-5

BE-5

205

206

207

B-5
A

B-5

Ogólne wytyczne

Plany inwestycyjne i remontowe -analiza potrzeb

Opi.D.ie i uzgodnienia projektów inwestycyjnych

Budowa szkó³, placówek oœwiatowo-wychowawczych

i innych obiektów

Remonty kapitalne szkó³, placówek oœwiatowo-wycho-

wawczych i iinych obiektów

Finansowanie inwestycji i remontów kapitalnych

Koszty i.D.westycjio Analiza' kosztów, wycena,

rozliczenia

Zaopatrzenie rzeczowe inwestycji

Ewidencja inwestycji

WykonawsDwo inwestycji i kapitalnych remontów.
Odbiory robót. ,

Czyny spo³eczne BE-5

21

BE-25

B-5

B-5

B-2

214

215

216

B-10

B-10

B-5

B-5

-Administracja nieruchomoœciami

Nabywanie i zbywanie nieruchomoœci

Dokumentacja prawna i technivzna .

Przydzia³ i najem lokali na potrzeby w³asnej

jednostki i jednostek podleg³ych

Wynajem nieruchomDœci i lokali innym jednostkom

i osobom prywatnym ~

Eksploatacja nieruchomo~ci.

Konserwacje, remonty bie¿¹ce, oœwietlenie, .
I

ogrzewanie, utrzymamie czystoœci itp.

Ewidencja nieruchomoœci

Podatki op³aty i~czynsze za lokale

Zagospodarowanie dzia³ek szkolnych

Gospodarstwa pomocnicze

22 Gospodarka materia³owa

220

221

222

223

BE-5

B-5
B-10

B-5

Podstawowe zasady zaopatrzenia

Zaopatrzenie- zamówienia, zakupy, przydzia³y

Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna

Magazynowanie i u¿ytkowanie ruchomoœci, materia³ów

narzêdzi i pomocy biurowych
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B-10Ewidencja ruvhomoœci, narzêdzi, materia³ów

i pomocy biu:rowych

Zbywanie i likwidacja œrodków trwa³ych i nietrwa³ych

Eksploatacja ruchomoœci -remonty, ~onserwacje

maszyn i urz¹dzeñ

B-5

B-5

225

226

Transport i ³¹cznoœæ23

B-2

B-2
~30

2301

B-2

B-2

B-2

B-2

B-10

B-2

B-2

2302

2303

2304

2305

231

232

233

Eksploatacja œrodków transportu

Przebiegi samochodów osoboWJch w³asnych i jednostek

podporz¹dkowanych

Rycza³ty samochodowe

Karty drogowe
Remonty kapitalne i bie¿¹ce samochodów

Czêœci zamienne, narzêdzia i paliwo

Zakup i ewidencja œrodków transportu

Eksploatacja gara¿yUtrzymanie œrodków ³¹cznoœci ~

24 Ochrona zak³adu pracy

B

Bc

B-5

B-10

241

242

243

Ochrona mienia. Przepustki i ich ewidencja.

Ochrona przeciwpo¿arowa

Obrona cywilna. Powszechna samoobrona.

Ubezpieczenia rzeczowe -od ognia, kradzie¿y,

odpowiedzialnoœci cywilnej itp.

3

30

EKO NO MIKA

Podstawuwe zasady gospodarki finansowej

A

301

302
A

B-5

A

304

Organizacja rachUDkowoœci. Zasady prowadzerii¹

rachunkowoœci, ksiêgowoœci i obs³ugi kasowej.

Plan kont. Komenta¿e zmiany w planie kont.

Przepisy prawne dotycz¹ce planowania bud¿etowego

Qpracowanie bud¿etu województwa -dzia³ 91,

jego zmiany i realizacja

Limity etatów i wynagrodzeñ B-5
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31

Bc

B-5

312

313
B-5

B-5

Realizacja planów finansowych

Obrót gotówkowy. Plany kasowe, raporty kasowe,.

grzbiety ksi¹¿eczek czekowych, kopie asygnat

i kwitariuszy.

~rodki bud¿etowe. Korespondencja dotycz¹ca finanso-

wania w³asnej jednostki.

Fundusz œwiadczeñ socjalnych

Dowody ksiêgowe, urz¹dzenia ksiêgowe /ksiêgi,

rejestry, dzienniki, karty kontowe/, rozlicz~nia
bankowe.

Dokumentacja ksiêgowa ksiêgowoœci bud¿etowej B-5

32 Rozliczenia p³ac

B-5

321

322

323

324

B-5

B-50

Bc

Bc

Dokumentacja s³u¿¹ca sporz¹dzeniu list p³ac
i potr¹ceñ z p³ac

Deklaracje podatkowe I PIT-yl ..
Listy p³ac i karty wynagrodzeñ
Rozliczenia delegacji s³u¿bowych .

Zaœwiadczenia o :p³acach

33 Ksiêgowoœæ materia³owo-towarowa i kosztów

330

331

Dowody i Urz¹dzenia ksiêgowe

Koszty i ceny. Analiza kosztów.
B-5

BE-5

34 Inwentaryzacja-

B-5

340

3410

342

.A

B-10

B-5

Inwentaryzacja okresowa. Arkusze spisowe,

protoko³y inwentaryzacyjne.

Inwentaryzacja powszechna. Form~arze sprawozQawcze.

Ksiêgi inwentarzowe

Pomocnicza dokttmentacja inwentaryzacyjna

35 Dyscyplina finansowa

Orzecznictwo w sprawach naruszenia dyscypliny BE-5

finansowej.

Kontrola zewnêtrzna. AnaliJY, protoko³y, sprawozdania, BE-5

zarz¹dzenia pokontrolne i ich realizacja.

36 Kasa zapomogowo- po¿yczkowa
---

360

361
Deklaracje cz³onków. Wnioski o po¿yczki.

Dowody .Ifasowe
B-5

B-5
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400 .A

401 A

402

403
B-5

A

404 A

405 BE-10

406

407

4070

4071

4072

4073

BE-10

B-20

A

B-50
B-6

NAUCZANIm I WYCHOWANIE "

Organizacja i programy pracy d y d akt yczno-wychoa

Wytyczne organizacyjno-programowe dla jednostek

podleg³ych i nadzorowanych

Organizacja pracy w szko³ach i placówkach

oœwiatowo-wychowawczych. Arkusze organizacyjne.

Organizacja roku szkolnego

Eksperymenty dydaktyczno-wychowawcze, programowe

i organizacyjne w szko³ach i placówkach oœwiatowo-

wychowawczych

Badania naukowe w szko³ach i placówkach oœwiatowo-

wychowawczych

Nomenklatura zawodów i specjalnoœci szkolnictwa

zawodowego

Programy i plany nauczania i wychowania

Druki szkolne ,

Wzory druków szkolnych

Wykaz druków szkolnych

Arkusze ocen

Dzienniki lekcyjne

410

4100

4101

4102

4103

4104

4105

4106

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

B-3

Realizacja programów oraz wyniki nauczania--~ ---

i wycho wania

Organizacja egzaminów wstêpnych, dojrza³oœci i ekstern.

Sprawdzian kompetencji po szkole podstawuwej

Egzaminy wsDêpne do szkó³ ponadpodstawowych

Egzaminy dojrza³oœci
Egzaminy sprawdzaj¹ce i klasyfikacyjne I

Egza~y z przygotowania zawodowego i nauki zawodu

Egzaminy eksternistyczne z zakresu szko³y zawodowej

Egzaminy eksternistyczne z zakresu liceum ogólnokszt.

411"
B-50

4110

4111

Dokumentacja egzaminów. Protoko³y egzam~acyjne.

Duplikaty œwiadectw. Ewidencja wydanych œwiadectw

i dyplomów.

Prace maturalne i z egzaminów wstêpnych jprace pisemnej

Prace dyplomowe uczniów szkó³ zawodowych
B-2

B-2
412 Wyniki nauczania, wyniki egzaminów, promowanie,

klasyfikacje. Oceny, analizy, sprawozdania.
A
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B5Praktyki zawodowe uczniów, studentów i s³uchaczy

kolegiów nauczycielskich w szko³ach i placówkach
o œwiatowo-wychowê.wc zych.

M³odzie¿owe domy kultury, ogrody jordanowskie,

ogniska pracy pozaszkolnej.
BE5

BE5

4150

4151
BE5
BE5

M³odzie¿owe organizacje ~o³eczne w szko³ach

i placówkach oœwiatowo-wychowawczych

Dzia³alnoœæ samorz¹du Uczniowskiego -parlament

Spó³dzielnie uczniowskie. szkolne kasy oszczêdnoœci,

ko³a naukowe itp.

BE5Komitety rodzicielskie, opiekuñcze i wychowawcze,

komitety wspó³dzia³a~a, akcje opiekuñcze, op³aty
w szko³ach.

Weryfikacja œwiadectw i zwolnienia z nauki BE50

42

BE5

4200 B25

4201 B25

B3

4210 A

B5

4230

4231

4232

B5

B5

B5

4233

42,34

Uczniowie i wychowankowie

Obowi¹zek szkolny, obowi¹zek dokszta³cania m³odocia-

nych, obowi¹zek kszta³cenia zawodowego m³odzie¿y

/oddzielne teczki dla ka¿dego rodzaju obowi¹zku/.

Ksiêga ewidencji dzieci podlegaj¹cych obowi¹zkowi

szkolnemu.

Zezwolenia na indywidualny tok lub program nauki.

Rekrutacja, przyjmowanie i kierowanie do szkó³

i placówek oœwiatowo-wychowawczych.

Ksiêga uczniów lub wychowanków

Przeniesienia, ~ekwalirikacje uczniów i wychowanków

~wiadczenia dla uczniów i wychowanków
I

Stypendia, zasi³ki, legitymacje, ulgi kolejowe
Do¿ywianie i pomoc odzie¿owa

Pomoc materialna dzieciom' w rodzinach w³asnych

i zastêpczych.

Bursy i internaty, œwietlice, pó³internaty

Sprawy uczniowskie -ró¿ne
B5
B5

BE10

BE104240

4241

4242
BE10

BE10

Qpieka nad dzieæmi i m³odzie¿¹ .

Domy dziecka, ogniska wychowawcze i pogotowie

opiekuñcze.

Adopcja i rodziny zastêpcze

Qpieka nad m³odzie¿¹ pobieraj¹c¹ naukê poza miejscem

zamieszkania, opieka nad dzieæmi z rodzin zaniedbanych.
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BE-10

BE-10

BE-10

BE-10

BE-10

425

4250

4251

4252

4253

Poradnictwo psycholog~czno -pedagogiczne

Orzeczenia kwalifikacyjne

Opi.D.iowanie wniosków

Inne formy pomocy psychologiczno-ped¹gogicznej

Formy pOmDcy udzielanej nauczycielo~, rodzicom

i innym zainteresowanym osobom

BE-10Przestêpczoœæ dzieci i m³odzie¿y, pro~ilaktyka

spo³eczna i resocjalizacja .

B10

B10

B10

A

4270

4271

4272

4273

Opieka higieniczno -lekarSka, bezpieczeñstwo uczniów

Opieka lekarska i higieniczna nad uczniami

Bezpieczeñstwo uczniów

W~adki uczniowskie

Wypadki uczniów zbiorowe, œmiertelne, inwalidzkie

428

4280

4281

4282

B10

-B10

-, B10

Organizacja zajêæ pozalekcyjnych i imprez szkolnych

Ko³a i zespo³y zainteresowañ

Olim@iady, konkursy, pokazy, wystawy
Zajêcia i i~rezy rekreacyjne, festyny, dni patrona

szko³-y itp.

429

4290

4291

4292

B10

B10

B10

Wychowanie fizyczne i turystyka

Zawody i imprezy sportowe

Krajoznawstwo i turystyka, wycieczki

Organizacja obozów i kolonii

43

BE-5

BE-5

B-5
BE-10

430

431

432

433

Warsztaty szkó³ zawodowych

Organizacja kszta³cenia praktycznego

Wyposa¿enie warsztatów s~kolnych

Produkcja warsztatów s=kó³ zawodowych

Zbyt produkcji

Nauczanie zawodU44

BE-5

BE-5

BE-5

B-50

Nauczanie zawodu w zak³adach pracy

NaUczanie zawodu w oœrodkach dokszta³cania

zawodowego

Nauczanie na kursach zawodowYch

Tytu³y kwali~ikacyjne na robotnika wykwali~ikowanego

i mistrza w zawodzie. Komisje egzaminacyjne, spraWO-

zdania z egzaminów, œwiadectwat dyplomy, dUplikaty.
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45 Naucza.D.ie na kursach

450 BE-5

451

452
BE-5
BE-5

NaUczanie na kursach niezawodowych

Kursy nauczania pocz¹tkowego, kursy jêzyków obcych,

i inne !kursy

Uniwersytety powszechne i ludowe
Akcje odcz~owe j. czJ'tel.c.icze ..

-~ ~- -"'y~~--~- .~ ---~~

Przysposobienie obronne

460

461

462

463

B-10

B-5

B-5

B-5

Zasady, organizacja i przebieg

Kursy i obozy

Zawody sportowc-obronne

Konkursy

~ODKI NA UCZANIA

Pomoce naukowe

5

500

501

502

50.3

B-5

B-5

B-5

B-5

Filmy
Sprzêt audiowizualny i laboratoryjny

Pomoce naukowe ró¿ne

Po drêczniki

51 Biblioteki szko~e i pedagogiczne

510

511

512

513

B-10

B-10

B-10

B-10

514 B-10

Organizacja i prowadzenie bib1iotek szko1nych

Organizacja i prowadzehie bib1ietek pedagogicznych

~atyzacja i kwa1ifikacj e bib1iotekarzy

Dobór i kwalifikowanie ksi¹¿ek i czasopism

do bibliotek szkolnych

Opiniowanie planów wydawniczy~h instytucji I

wydawniczych w zakresie ksi¹¿ek przewidzianych

dla bib1iotek szko1nych

Informacje o ksi¹¿kach515 B-5

52 Lektury szkolne B-20

53 CzytelDictwo B-10

Uwaga! Kategoria archiwalna zosta³a ustalona dla komórki macierzystej,
w innych komórkach organizacyjnyc.'g dla tych samych akt Ustala siê
katEgoriê "Bc". Komórka macierzysta jest to taka komórka organi-
zacyjna do zadañ. której nale¿~ ostateczne pod wzglêdem merytory-
cznym. za³atwienie sprawy i ktora przechowuje( ca³oœæ akt tej
spraW7.


