Decyzja nr 29/99
Kuratora Oswiaty w Poznaniu
z dnia 24 czerwca 1999 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Dzialajac na podstawie § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie organizacji kuratoriow o$wiaty
oraz zasad tworzenia ich delegatur ( Dz. U. nr 164, poz. 1169 ) oraz w zwiazku
Z obowiazujacym od dnia 1 stycznia 1999 r. nowym podzialem administracyjnym
kraju, i konieczno$cia jednolitego prowadzenia, rejestrowania i przechowywania
dokumentacji w Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu oraz Oddziatach Kuratorium
Oswiaty w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile, postanawiam co nastgpuje :

§

Wprowadzam uzgodniony z Archiwum Panstwowym w Poznaniu jednolity
rzeczowy wykaz akt sporzadzony na podstawie rozporzadzenia Ministra Nauki,
Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. nr 41, poz. 216 )
oraz zarzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 listopada 1991 r.
w sprawie ustalenia ramowego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzedow
terenowych organow rzadowej administracji specjalnej do spraw oswiaty ( Dz.
Urz. MEN nr 7, poz. 33 ) - celem jednolitego klasyfikowania i kwalifikowania akt
powstajacych w toku dziatalno$ci Kuratorium O$wiaty w Poznaniu oraz jego
Oddziatach w Kaliszu, Koninie, Lesznie 1 Pile.

§2

Zasady jednolitego sposobu tworzenia , rejestrowania i .przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczentem lub utrata
okresla instrukcja kancelaryjna stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. nr 161, poz. 1109).

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Poznan, dnia 24 czerwca 1999r. KURATOR osw

eifert



klasyfikacyjny

0

symbol

0.9)

000
0loy|

01

012

0140

0160

0161
0162
0163
0164
0165
0166

RZECZOWY WYKAZ AKT
KURATORIUM OSWIATY W POZNANIU

hasto kategoria

klasyfikacyjne archiwalna
ZARZ4DZANIE
Organy kolegialne
Organy zarzgdzajace 1 wykonawcze A
Konferencje, zjazdy, narady organizowane 4
przez wiasng jednostke 4
Udziat w konferencjach, zjazdach, ngradach BES
organizowanych przez obce jednostki
Organizacja
Podstawy prawne dziatania wiagsne]j jednostki 4

Przepisy ogélnopahstwowe, resortowe, branzowe
dotyczgce dziatania wiasnej jednostki, me.ine.

akty erekcyjne

Podstawy prawne dotyczgce dzialania jednostek A
podleglych

Organizacja wiasnej jednostki. Statuty, A
schematy i regulaminy organizacyjne, zakresy
dziatania itp.

Organizacja podlegiych Jednostek administracji A
szkolnej -

&

Organizacja i sieé szkdél i placdwek @s$w.wych.
Organizacja i sieé szkdér niepublicznych A
Organizacja gospodarstw pomocniczych ¥\

i warsztatow szkolnych ,

Organizacja biurowosci. Archiwum zagkigdowe.
Biblioteka.

Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne. 4
{Instrukcja kancelaryjna i archiwslna, wykaz akt
Urzgdzenia biurowe, pomoce i materiaty biurowe BS
Formularze i druki wiasne. Opracowanie wzordwe. 4

Rwidencja pieczeci i pieczatek 4
Godta, tablice urzedowe, informgtory B10
Dowody doreczen, optat pocztowych itp. Be
Ewidencja zasoba grchiwum zakladowego A

Spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy, udostepnianie
akbo
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0321
033
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0331
034

035
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0351
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Gromadzenie zasobu bibliotecznego

Ewldencja zasobu bibliotecznego. Katalogi. Ksiggi
inwentarzowe. '
Udostepnienie zasobu bibliotecznego.

Akty normatywne, pomoc prawna

Zbidér aktéw normatywnych wiadz nadrzednych
Rozporzgdzenia, zarzgdzenia, okdélniki, instrukcje,
pisma okdlne i wybyczne

Zbidr aktéw normatywnych wiasnej Jjednostki
Zarzadzenia i decyzje.

Interpretacja przepisdéw prawnych
Interpretacja wtasnych gktéw normatywnych
Opiniowanie aktdéw prawnych

Opinie prawne

Sprawy cywilne

Sprawy arbitrazowe

Sprawy karne 1 karno—administracyjne

Planowanie, sprawozdawczosé i statystyka

Zasady i metody planowania i sprawozdawczosci
Prognozowanie i planowanie perspektywiczne rozwoju
szk6t i placowek odwiatowo-wychowawczych

Plany i sprawozdania perspektywiczne wieloletnie

i roczne.

wiasne roczne

Jjednostek bezposrednie podlegiych
Plany i sprawozdania okresowe

wiasne péiroczne, kwartalne, miesieczne
jednostek bezposdrednio podlegiych
Zrédtowe materialy statystyczne

Publikacje, ankiety, karty i formularze statystyczne
Plany i sprawozdania ogblne, inwestycyjne, finamsowe,

zatrudnienia i ptac /statystyczne i opisowe/.
wtasne
jednostek bezposrednio podlegXych

Informatyka

Wdrazanie 1 rozpowszechnianie systeméw i programdw
informgtycznych

Organizacja przepiywu informacji Prazy uzZyciu
komputerdéw. Usiugi komputerowe.
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BE-5

BE~10

B-5
B-5
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Eksploatacia systemow i wykorzystanle B
opracowsi : N T
BEdukacja 1nfbrmatyczna W'placowkach OSWLatowych
Szkolenis informatyczne

Skargi I wnioski

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio

. Skargi i wnioski przekszsne do zatatwienis

wedtug wtasciwodci
Angliza skarg i wnioskdw
Rejestr skarg i wnioskdw

Obstuges prasowo — informascyjnz

Informacje o dziaktalnosci W}asnea Jjednostki

1 jednogtek podlegiych

Informacjs wlssna dls Srodkdéw mesowego Drzekazu
Dotyczy radia, prasy 1 televmza;

Wycinki prasowe dotyczgce d”chaanSCl wiasne]
jednogtki i jednostek podlegiych

Popularyzacjz dziaZalniSci administrzcji szkolnej,

BE-10

b

3E-5

szkdéE i placdwek oSwiatowo-wychowawezych, m in wystawy,

pokazy, odczyty i inne imprezy
Xroniki

WspbZdziaktanie

Wspbtdziatanie z jednogtksmi zdministracii patistwowe]
Wspbidziatanie z jednostkami administracji terenowej,

samorzadowe J

WspbZdziaZanie z organizacjami polityczaymi :
Wepdtdzistanie z prganizscjemi spoZecznymi
Wspbipraca z orgenizaciemi mEodzieZowymi
Wspbiprece ze zwigzkami zawodowymi, kuria srcy=—
biskupia i innymi jednostkami |

RKontekty zagraniczne

Ogélne zasady programéw zagranicznych
jednostek nadrzednych

wiasne

Wyjazdy zagraniczne — sprawozdania
Wyjazdy zagraniczne dzieci i modziezy
Wyjazdy zagraniczne nauczycieli i innych
pracownikéw ofwiaty

B-10

B3E=-10
BRE-~10
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1100
1101

1102
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Przyjmowanie przedstawicieli i gos&ci zagranicznych
- programy, sprawozdania
Wymianag dodwiadczen

Kontrole, lustracje, wizytacje

Metodyka i technika konbtroli, liastracji i wizytacji
Kontrola zewnetrzma wiasnej jednostki

Kontrola wewng¢trzns wtasnej jednostki

Kontrola i wizybacje jednostek podlegiych

KADRY
Ogdlne zasady pracy i ptac

Normy prawne z zakresu pracy

Taryfikatory kwalifikacyjne

Reghtlaminy pracy

Zasady wynagradzania = tabele stawek wynagrodzen
i siagbki ptac

Wynagraedzenia, nagrody, dodatki

Wynagredzenia pracownikdéw pedagogicznych
Wynagredzenia pracownikdéw administracji i obsitugi
Dodatki =~ funkcyjne, stazowe i inne

Inne wynagrodzenia , ekwiwalenty i odprawy
Nagrody z zakiadowego funduszu nagrdéd, tzwe ,13 "
Nagrody jubileuszowe

Zatrudnienie

Zgpotrzebowanie i werbunek pracownikow

Ruch stuzbowy. Oferty kandydatow
Zatrudnianie pracownikdéw pedagogicznych. .
Mianowanie, przeniesienisa.

Powlerzanie stanowisk kierowniczych.

Powoiywanie 1 odwolywanie ze stanowisk kierowniczych.

Konkursy na dyrektordéw szkéx i placdwek
Zatrudnianie w godzinach ponadwymiarowych

ZnizZki godzin

Zatrudnianie nauczyclell na podstawie umowy o prace,
tJje zatrudnianie emerytdéw i rencistéw, absolwentow,
oraz na zastegpstwae.
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Uwaga ! Dekrety, decyzje i kopie pism dotyczgce konkretnych

pracownikow odkiada si¢ do akt osobowych /klasa 120/.
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Zwalnianie pracownikéw

Rozwigzanie stosunku stuzbowego

Przeniesienie w stan nieczynny -
Wystawianie $Swiadectw pracy i zaswiadczen pracy
Opinie 0 pracownikach ,

Oceny pracy nauczycieli i dybekbtordw szkd: i placdwek
Opinie o.pracy innych pracownikoéw

Wykazy pracownikéw. Zestawienia ilosciowe, jakosciowe
i zblorcze etatéw wiasnych.

Umowy 0 prace zlecone zuwlasnymi pracownikami
Nagrody, odznaczenia, kary

Nagrody MEN, Kuratora, Organu prowadzgcego
Odznaczenia pahstwowe i resortowe

Uwaga ! Wnioski o nagrody i odznaczenig kategoriag B5
Komisje dyscyplinarne

Kary dyscyplinarne

Kary porzgdkowe, upomnienia, zawieszenia w siuzbie,
utrata kwalifikacji do zagwodu ngucgycielskiego.

Wojskowe sprawy pracownikéw

Ewidencja osobowa

Akta osobowe pracownikéw wiasnej jednostki

i jednostek podlegiych.

Pomoce ewidencyjne do gkt osobowych

Kartoteki osobowe, skorowidze, wykazy imienne itp.
Legitymacje siuzbowe, znizkowe PKP

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przepisy o bezpieczehstwie i higienie pracy !
Srodki ochronne

Wypadki przy pracy

Wypadki przy pracy zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie
Wypadki inne, lekkie oraz w drodze de pracy i z pracy
dnaliza & ocena wypadkéw oraz €hordb zawodowych

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw

Organizacja szkolenia i doskonglenia zawodowego
pracownikow wiasnych 1 jednostek podlegiych }
Wspdipraca z uczelniami wyzszymi i oérodkami metodycz.
Refundacja kosztdéw ksztalcenia nauczycieli
Kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela
Studia podyplomowe, kursy kwglifik. specjalizacja
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Metody pracy -~ racjonalizacja i wynalazgzosé
pracownicza

Dyscyplinag pracy

Listy obecnosci, raporty

Zwolnienia lekarskie, nieobecno&ci w pracy
Urlopy pracownicze. Listy i karty urlopowe.
Urlopy wypoczynkowe

Prlopy dla poratowanias zdrowia .

Urlopy macierzyhskie i wychowawcze

Urlopy szkoleniowe

Uflop& Bezplatne :

Ewidencja delegacji stuzbowych

Zezwolenia na prace dodatkowe

Sprawy socjalno - bybowe

Zasady dziatania komisji-- regulamin, protokoty
Posiedzen komisji )

Mieszkanlia i dziaiki pracownicze, dodatki

Dodatki mieszkaniowe i dodatek wiejski

Zasitki na zagospodarowanie

Swiadczenia socjalne — zapomogi, pozyczki i inne
Wczasy pracownicze, kolonie letnie

Dojazdy do pracy

Opieka zdrowotna nad pracownikiem, nad inwalidami
1 rencistami, nad dzieémi pracownikdw

Oséwiata i kultura pracownikéw - czytelnictwo, sport,
turystyka itp.

Ubezpieczenia osobowe

Przepisy ubezpieczeniowe. Zarzgdzenia, instrukcje

i wyjasnienis ZUs i PZU

Ubezpieczenia zbiorowe w PZU 4
Legitymacje ubezpieczeniowe, Rejestr wydanych legitym,
Zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe, opiekufcze
Emeryfury i renby

Orzeczenla o chorobie zawodowej. Ustalenia wysokosci
odszkodowah.
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B-5 -



20

2000
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214
215
216

22

220
221

222
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SRODKI RZECZOWE
Inwestycje 1 remonty kapitalne

Ogdlne wytyczne

Plany inwestycyjne i remontowe = analiza potrzeb
Opinie i uzgodnienia projektdéw inwestycyjnych
Budowa szkél, placdwek osdwiatowo-wychowawczych
i innych obiektoéw

Remonty kapitalne szkdét, placdwek odwiatowo-wycho-
wawczych 1 iinych obiektéw ‘
Flnansowanie inwestycji i remontdéw kapitalnych
Koszty inwestycji. Analiza kosztdéw, wycena,
rozliczenig ‘
Zaopatrzenie rzeczowe inwestycji

Ewidencja inwestycji _

Wykonawstwo inwestycji i kapitalnych remontdw.
Odbiory robdh. .

Czyny spoteczne ' |

Administracja nieruchomosdciami

Nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci

Dokumentacja prawna i techniwzna.

Przydziat i najem lokali na potrzeby wiasne]
Jjednostki i jednostek podlegiych

Wynajem nieruchomosci i lokali innym jednostkom
i osobom prywabnym -

Eksploatacja nieruchomoscie

Konserwacje, remonty biezgce, odwietlenie, -
ogrzewanie, utrzymamie czystosci itp.
Ewidencja nieruchomosci

Podatki optaty iiczynsze za lokale
Zagospodarowanie dzialek szkolnych
Gospodarstwa pomocnicze

Gospodarka materialowa

Podstawowe zasady zaopatrzenia

Zgopatrzenie - zamdwienia, zakupy, przydziaty
Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
Magazynowanie 1 uzytkowanie ruchomosci, materiatéw
narzedzi i pomocy biurowych

BE-5

B-5
BE-5

B~>

B-5

BE-25

B-5

B~5

B~10
B-10
B-5
B-5

BE-5
B-5

B-10

B~5
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Ewidencja rushomoéci, narzedzi, materiatow
i pomocy biurowych

Zbywanie i likwidacja $srodkdw trwaiych i nletrwalych

Eksploatacja ruchomosci - remonty, konserwacje
maszyn 1 urzadzen

Transport i tgcznoéé

Eksploatacja érodkdéw transportu

Przebiegi samochoddéw osobowych wiasnych i jednostek

podporzadkowanych

Ryczatty samochodowe

Karty drogowe

Remonty kapitalne i biezace samochododw
Czeséci zamienne , narzg¢dzia i paliwo
Zakup i ewidencja érodkéw transportu
Eksploatacja garazy

Utrzymanie $rodkdéw 23cznosdci

LS

Ochrona zakiadu pracy

Ochrona mienia. Przepustki i ich ewidencja.
Ochrona przeciwpozarowa

Obrona cywilna. Powszechna samoobrona.
Ubezpieczenia rzeczowe - od ognia, kradziezZy,
odpowiedzialno&ci cywilneJ itp.

EKONOMIKA
Podstawowe zasady gospodarki finansowe]

Organizacja rachunkowosdci. Zasady prowadzenia
rachunkowosci, ksig¢gowosci i obsitugi kasowej.
Plan kont. Komentaze zmiany w planie kont.
Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
Opracowanie budzetu wojewddztwa - dziat 91,

Jjego zmigny i realizacja

Limity etatéw i wynagrodzen

B~10

B~5
B~5

B=2
B-2

B-2

B-2
B-2
B-10
B=2
B--2

Be
B-5
B-10

B>

B-5
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340
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342

35

36

260
361
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Realizacja plandéw finansowych

Obrét gotéwkowy. Plany kasowe, raporty kasowe,
grzbiety ksiazeczek czekowych, kopie asygnat

i kwitariuszy. ,

Srodki budzetowe. Korespondencja dotyczaca finanso-
wahia wiasnej Jjednostki.

Fundusz 8wiadczeh socjalnych

Dowody ksie¢gowe, urzadzenia ksiggowe /ksiegi,
rejestry, dzienniki, karty kontowe/, rozliczenia
bankowe.

Dokumentacja ksiggowa ksig¢gowosci budzetowe]

Rozliczenia pZac

Dokumentacja stuzgca sporzadzeniu list ptac
i potracehr z piac -

Deklaracje podatkowe / PIT~-y/

Listy ptac i karty wynagrodzeh
Rozliczenia delegacjli stuzbowych -
Zaswiadczenia o ptacach

Ksiegowo$é materigtowo-towarows i kosztow

Dowody i urzadzenia ksiegowe
Koszty i cenye. Analiza kosztow.

Inwentaryzacja

Inwentaryzacja okresowa. Arkusze spisowe,
protokoly inwentaryzacyjnee.

Inwentaryzacja powszechna. Formularze sprawozdawcze.

Ksiegi inwentarzowe
Pomochnicza dokumentacja inwentaryzacyjna

Dyscyplina finansowa

Orzecznictwo w sprawach naruszenia dyscypliny
finagnsowej.

Kontrola zewng¢trzna. Analigy, protokoity, sprawozdania,

zarzgdzenig pokontrolne i ich realizacjsg.

Kasa zgpomogowo- pozyczkowa

Deklaracje czionkdéw. Wnioski o pozyczki.
Dowody Kasowe

Be
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B-5

B-5

B-5
B-5
B-50
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BE=5
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401

403

404

405

406

407
4070
4071
4072
4073

410
4100
4101
4102
4103
4104
4105
4106

411

4110
4111

412

NAUCZANIE I WYCHOWANIE
Organizacgja 1 programy pracy dydakbtyczno-~wychowawczej

Wytyczne organizacyjno-programowe dla jednostek
podlegtych i nadzorowanych

Organizacja pracy w szkolach i placdwkach
oswigtowo-wychowawczych. Arkusze organizacyjne.
Organizacja roku szkolnego

Eksperymenty dydaktyczno-wychowawcze, programowe

1 organizacyjne w szkolach i placédwkach oswiatowo-
wychowawczych

Badania naukowe w szkolach i placdwkach oswiatowo-
wychowawczych

Nomenklatura zawoddéw i specjalnosdci szkolnictwa
zawodowego _ _

Programy i plany nauczania i wychowania

Druki szkolne

Wzory drukéw szkolnych

Wykaz drukdéw szkolnych

Arkusze ocen

Dzienniki lekcyjne

Realizacja programéw oraz wyniki nauczania
1 wychowanig

Organizacja egzaminéw wstepnych, dojrzalosci i ekstern.
Sprawdzian kompetencji po szkole Podstawowe]
Egzaminy wsbgpne do szkdé: ponadpodstawowych
Egzaminy dojrzatosci

Egzaminy sprawdzajace i klasyfikacyjne
Egzaminy z przygotowania zawodowego i nauki zawodu
Bgzaminy eksternistyczne z zakresu szkoly zawodowej
Egzaminy eksternistyczne z zakresu liceum ogdlnokszt,

’

Dokumentacja egzaminbéw. Protokoiy egzaminacyjne.
Duplikaty swiadectw. Ewidencja wydanych &wiadectw

i dyplomédw.

Prace maturalne i z egzamindw wstepnych /prace pisemne/
Prace dyplomowe ucznidéw szkét zawodowych

Wyniki nauczania, wyniki egzamindw, Promowanie,
klasyfikacjey Oceny, analizy, sprawozdania.

BE-10

BE~10

B-20

B-50
B=6

B-3
B-3
B-3
B-3
B-3
B-3
B-3

B-50

B~-2
B-2
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4150
4151

4200

4201

4210

4230
4231
4232

4233
4234

4240

424
442
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Praktyki zawodowe ucznidw, studentéw i stuchaczy
kolegidéw nauczycielskich w szkotach i placédwkach
oSwiatowo~wychowgweczych. _
MiodzieZowe domy kultury, ogrody jordanowskie,
ogniska pracy posaszkolnej.

Miodzliezowe organizacje spoleczne w szkoZach

1 placéwkach oswiatowo—-wychowawczych

Dziazalnosé samorzgdu uczniowskiego -~ parlament
Spbéidzielnie uczniowskie, szkolne kasy oszczednodci,
kota naukowe itp. '

Komitety rodzicielskie, opiekuncze i wychowawcze,
komitety wspérdziatania, akcje opiekuncze, opiaty
w szkotach.

Weryfikacja Swiadectw i zwolnienia z nguki

Uczniowie i wychowankowie

Obowigzek szkolny, obowigzek doksztaicania mtodocia-
nych, obowigzek ksztatcenia zawodowego mtodziezy
/oddzielne teczki dla kazdego rodzaju obowiazku/.
Ksigga ewidencji dzieci podlegajacych obowigzkowi
szkolnenu.

Zezwolenia na indywidualny tok lub program nauki.
Rekrutacja, przyjmowanie i kierowanie do szkéi

i placdwek oswiatowo-wychowawczych.

Ksiega ucznidéw lub wychowankoéw

Przeniesienia, rekwalitikacje ucznidw i wychowankéw
dwiadczenia dla ucznidw i wychowankodw

Stypendia, zasitki, legitymacje, ulgi kolejowé
DoZzywianie 1 pomoc odzieZowa

Pomoc materialna dziecilom w rodzinach wtasnych

1 zaste¢pczych.

Bursy i internaty, Swietlice, pdiinternaty

Sprawy uczniowskie = rdzne

Opieka nad dzieémi 1 miodziezs -

Domy dziecka, ogniska wychowawcze i pogotowie
opiekuficze.

Adopcja 1 rodziny zastepcze

Opieka nad miodziezg pobierajch’nauk@ poza miejscem

zamieszkania, opieka nad dzieémi z rodzin zaniedbanych.

B5

BES

BES

BES
BES

BES

BESO

BE5

B25

B25
B3

B5

B5
B5
BS

B5
B5
BE10
BE10

BE10
BE10O
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430
431
432
435

Poradnictwo psychologiczno - pedagogiczne
Orzeczenia kwalifikacyjne

Opiniowanie wnioskéw

Inne formy pomocy psychologiczno~pedagogicznej
Formy pomocy udzielanej nauczycielom, rodzicom
i innym zainteresowanym osobom

Przestepczodé dzieci i mtodziezy, profilaktyka
spoteczna i resocjalizaca ‘

BE-10
BE-10
BE-10
BE-10
BE~10

BE-10

Opieka higieniczno = lekarska, bezpieczefstwo uczniow

Opieka lekarska i higieniczna nad uczniami
Bezpieczehstwo ucznidw

Wypadki uczniowskie

Wypadki ucznidéw zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie

Organizacja zajeé pozalekcyjnych 1 imprez szkolnych
Kola i zespoly zainteresowai

Olimpiady, konkursy, pokazy, wystawy

Zajecia i imprezy rekreacyjne, festyny, dni patrona
szkoty itp.

Wychowanie fizyczne i1 turystyka
Zawody i imprezy sportowe
Krajoznawstwo i turystyka, wycleczki
Organizacja obozdéw 1 kolonii

Warszbtaty szké6: zawodowych

Organizacja ksztaicenia praktycznego
Wyposazenie warsztatéw szkolnych
Produkcja warsztatiw sgk61 zawodowych
Zbyt produkecji

Nauczanie zawodu

Nauczanie zawodu w zaktadach pracy

Nauczanie zawodu w oSrodkach doksztatcania
zawodowego

Nauczanie na kursach zawodowych

Tytuty kwalifikgcyjne na robotanika wykwalifikowanego
i mistrza w zawodzie. Komisje egzaminacyjne, sSprawo-
zdania z egzamindéw, Swiadectwa, dyplomy, duplikaty.

B10
B10
B10

B10
_B10
— B10

B10
B10
B10

BE~-5

BE-S
B-5

BE-10

B-50
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Uwaga!
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Nauczanie na kursach

Nauczanie na kursach niezawodowych
Kursy nauczania poczatkowego, kursy jezykdéw obeych,
i inne kursy

Uniwersytety powszechne i ludowe
Akcje odeczytowe i czytelnicze

Przysposobienie obronne

Zasady, organizacja 1 przebieg
Kursy i obozy

Zawody sportowo-obronne
Konkursy

SRODKI NAUCZANIA
Pomoce naukowe

Filmy

Sprzet audiowizualny i laboratoryjny
Pomoce naukowe rdzne

Podreczniki

Biblioteki szkolne i pedagogiczne

Organizacja 1 prowadzenie bibliotek szkolnych
Organizacja i prowadzehie biblietek pedagogicznych
Etatyzacja i kwalifikacje bibliotekarzy

Dobér i kwalifikowanie ksigzek i czasopism

de bibliotek szkolnych

Opiniowanie plandéw wydawniczych instytucji -
wydawniczych w zakresie ksigZzek przewidzianych

dla bibliotek szkolnych

Informacje o ksigzkach

Lektury szkolne
Czytelnictwo

BE=-5

BE-5
BE-S

B~10
B-5
B=5
B~5

B~5
B-5
B~5

B-10
B=-10
B-10
B~10

B-10

B-5

B=20
B-10

Rategoria archiwalna zostata ustalona dla komérki macierzgstej,

w innych komérkach organizacyjnyck dla tych samych akt us

ala sieg

katngorie "Bc".’Kbmérkq macierzysta jest to taka komérka organi-
zacyjna do zadan ktorej nalesy ostateczne pod wzgledem merytory-
cznym zatatwlenie sprawy i ktora przechowuje: catodé akt teJ

Sprawy.



