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Symbole
klasyfikacyjne 

Hasło klasyfikacyjne 

Oznacz
enie

kategor
ii

archiw
alnej 

Uwagi

I II III IV 

1 2 3 4 5 6 
0    ZARZĄDZANIE   
 00   Gremia kolegialne  
   000  Udział w obcych gremiach kolegialnych B25 W tym własne wystąpienia, referaty, inne mat. itp.
  001  Własne komisje i zespoły (stałe i doraźne) B25 W tym skład, protokoły posiedzeń, wnioski itp

002 Narady (zebrania) pracowników B25
003 Organy kolegialne własnej jednostki Dla każdego organu kolegialnego należy założyć osobną

teczkę, np. Rada Pedagogiczna, Rada Rodziców,
sprawozdania, umowy itp.

 01   Organizacja  
  010  Organizacja własnej jednostki B25 Akty założycielskie, statuty, regulaminy itp.
  011  Organizacja jednostek podległych nadrzędnych B10

012
Upoważnienia, pełnomocnictwa, wzory podpisów
i podpisy elektroniczne 

B10 W tym ich rejestry i upoważnienia

013 Akty normatywne
0130 Projekty aktów prawnych B5 Własnych i obcych przesłanych do konsultacji
0131 Akty normatywne władz nadrzędnych B10 Uchwały rady, zarządzenia Wójta i inne
0132 Akty normatywne własnej jednostki B25 Własne zarządzenia
0133 Opinie i interpretacje prawne B5

0134
Sprawy sądowe i sprawy w postępowaniu 
administracyjnym

B10

014 Promocja własnej jednostki

4



0150 Materiały promocyjno-informacyjne B10
0151 Współpraca z mediami B10
0152 Wycinki prasowe B10

015 Patronaty B25
016 Reprezentacja B5

  017 System zarządzania jakością B25

018 Organizacja jakości żywienia B25 w tym jadłospisy i system HACCP
02 Współdziałanie z innymi jednostkami

 020
Nawiązywanie kontaktów i określenie zakresu 
współdziałania z innymi podmiotami na gruncie 
krajowym 

B25 korespondencja

 021 Kontakty zagraniczne B25
022 Umowy i porozumienia B10

 03 
Programy i projekty współfinansowane ze 
środków zewnętrznych, w tym Unii 
Europejskiej

  030

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu programów i 
projektów finansowanych ze środków 
zewnętrznych

B25

  031
Wnioskowanie o udział w programach i 
projektach finansowanych ze środków 
zewnętrznych

B25

.  032
Realizacja programów i projektów ze środków 
zewnętrznych

B25
W tym ich audyt i kontrola. Dla każdego realizowanego

programu zakłada się odrębną teczkę.

 04 
Strategie, programy, planowanie, 
sprawozdawczość i analizy 

  040 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
prawne dotyczące strategii, programów, 

B25
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planowania , sprawozdawczości  i analiz

  041
Strategie

B25
Projekty, teksty ostateczne, korespondencja, dokumentacja

z uzgodnień

  042 Programy B25
Projekty, teksty ostateczne, korespondencja, dokumentacja

z uzgodnień
  043 Planowanie

0430 Plan pracy własnej jednostki B25
0431 Plan pracy jednostek współdziałających B10
0432 Planowanie w komórkach organizacyjnych B10

044 Sprawozdawczość
0440 Sprawozdanie własnej jednostki B25
0441 Sprawozdanie jednostek współdziałających B10
0442 Sprawozdawczość statystyczna B25

0443
Sprawozdawczość z działalności komórek 
organizacyjnych

B10

045 Analiza
0450 Analiza własnej jednostki B25
0451 Analiza jednostki współdziałającej B10

 05    Informatyzacja  

  050  
Wyjaśnienia, interpretacja, opinie oraz akty 
prawne dotyczące zagadnień z zakresu 
informatyzacji

B25 

 051
Dokumentacja oprogramowania i systemów 
teleinformatycznych 

B10 Wytyczne, instrukcje dla użytkownika itp.

  052
Licencje na oprogramowanie i systemy 
teleinformatyczne  

B10

 053
Eksploatacja systemów teleinformatycznych i 
oprogramowania
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0530 Ewidencja stosowanych systemów i programów B10 

  0531
Ustalanie uprawnień dostępu do danych i 
systemów 

B10

 054
Projektowanie i eksploatacja stron i portali 
internetowych 

B25

 055 Bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych B5
Dotyczy spraw włamania do systemów, złego użytkowania
(notatki, protokoły, korespondencja, decyzje o blokadzie do

dostępu itp.)

 06
Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo 
chronionych oraz informacji publicznej

 060

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu ochrony i 
udostępniania informacji ustawowo chronionych 
oraz informacji publicznej

B25

 061 Ochrona informacji niejawnych B10

 062 Ochrona danych osobowych B10
 063 Informacja publiczna B10 W tym udostępnianie

07
Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i 
inicjatywy obywateli

 070
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne, 
dotyczące zagadnień z zakresu skarg i wniosków 
oraz postulatów i inicjatyw obywateli

B25

 071 Skargi i wnioski

 0711
Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio (w tym 
na jednostki podległe)

B25 W tym ich rejestr

 0712
Skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg 
właściwości B5

 072 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli B25
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 08 Obsługa kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
 080 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25

081 Obsługa kancelaryjna

0810
Urządzenia do rejestracji i monitorowanie obiegu 
dokumentów i pism

B5

0811 Wzory druków, formularzy i ich wykazy B25
 0812 Ewidencja druków ścisłego zarachowania B10
 0813 Ewidencja pieczątek, pieczęci i ich odcisków B25

 0814

Przekazywanie dokumentacji spraw 
niezakończonych między komórkami i 
jednostkami organizacyjnymi w związku ze 
zmianami organizacyjnymi

B10

 082 Składnica akt

 0820
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w 
składnicy akt

B25

 0821 Przekazywanie materiałów archiwalnych do 
archiwów państwowych

B25

0822 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Protokoły komisji, spisy akt wybrakowanych
0823 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w 

składnicy akt
B5 W tym wydawanie zaświadczeń, odpisów,

uwierzytelnionych kopii
0824 Skontrum dokumentacji w składnicy akt B25
0825 Wypożyczanie akt ze składnicy B5

083 Prenumerata czasopism i innych publikacji B5

09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
090 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

dotyczące zagadnień z zakresu nadzoru, kontroli, 
audytu, szacowania ryzyka

B25

091 Kontrole
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0910 Kontrole zewnętrzne własnej jednostki B25
0911 Kontrole wewnętrzne własnej jednostki B25 M.in. kontrola zarządcza
0912 Udział podmiotów w kontrolach 

przeprowadzonych przez inne organy lub 
jednostki organizacyjne

B10

0913 Książka kontroli
092 Audyt

0920 Bieżące akta audytu B25
0921 Stałe akta audytu B25

093 Szacowanie ryzyka B25
1    KADRY  

 10   
Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, 
opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z 
zakresu spraw kadrowych  

 

  100  
Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, 
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych. 

B25 m.in. regulaminy pracy, wynagradzania itp.

101
Kontakty i wymiana informacji ze związkami 
zawodowymi w sprawach kadrowych

B25

102 Wykazy etatów B25

103
Opisy stanowisk pracy i określenie zakresu 
kompetencji i zadań

B25

104 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie

11
Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie 
stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy B2 

  111 Konkursy na stanowiska  B5  
Akta pracowników przyjętych odkłada się do akt

osobowych, dokumentację posiedzeń komisji klasyfikuje
się przy klasie 001
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  112 Obsługa zatrudnienia 
1120 Obsługa zatrudnienia kierownika jednostki B10
1121 Obsługa zatrudnienia pracowników B5

   1122
Umowy o pracę, wynagradzanie, rozmieszczanie 
pracowników

B5 
W tym delegowanie, przeniesienia, zastępstwa, awanse,

podwyżki, przydział, dodatki
1123 Oświadczenia majątkowe B5

  113 Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych B5 
  114 Staże zawodowe, wolontariat, praktyki

1140 Staże zawodowe B10
   1141 Wolontariat B10 
   1142 Praktyki B10 
  115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)

1150 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenia 
społeczne

B10 W przypadku umów zawartych do 31 grudnia 2019
kategoria B50.

1151 Prace zlecone bez składki na ubezpieczenia 
społeczne

B10

  116  Nagradzanie, odznaczanie i karanie  
   1160 Nagrody B10
   1161 Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne B10 
   1162 Wyróżnienia B10 

   1163 Karanie  B*) 
* czas przechowywania wynika z

odrębnych przepisów praw

   1164 Postępowanie dyscyplinarne  B*) 
* czas przechowywania wynika z

odrębnych przepisów praw

  117  Sprawy wojskowe osób zatrudnionych  B10 
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118
Dostęp osób zatrudnionych do informacji 
chronionych przepisami prawa

B20

12 Ewidencja osobowa

120
Akta osobowe pracowników

B10
Dla osób zatrudnionych do 31 grudnia 2018 kategoria B50.

121 Dokumentacja stosunku pracy B10

122
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B50
W tym księgi ewidencyjne, skorowidze, programy i

systemy teleinformatyczne
123 Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5

124
Legitymacje służbowe

B5
W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatów,

zwrócone legitymacje
 13   Bezpieczeństwo i higiena pracy   
  130  Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy  B25

  131  
Działania w zakresie zwalczania wypadków, 
chorób zawodowych, ryzyka w pracy

 

1310 Przydział odzieży ochronnej B2
Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).

1311 Przydział środków ochrony osobistej B2
Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).
132 Wypadki

1320 Wypadki przy pracy B10 W przypadkach wypadków śmiertelnych kategoria B25.

1321
Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z
pracy

B10

133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe 
1330 Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr warunków szkodliwych B10
1332 Choroby zawodowe B10

134 Czas pracy   
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1340 Dowody obecności w pracy  B3 
1341 Absencja w pracy  B3 Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).
1342 Rozliczenia czasu pracy  B5 Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).
1343 Delegacje służbowe  B3 
1344 Ewidencja wyjść służbowych i prywatnych B3 
1345 Praca w godzinach nadliczbowych B5 Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).
1346 Ustalenia i zmiany czasu pracy B3 Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy

(121).
135  Urlopy osób zatrudnionych   

 1350 Urlopy wypoczynkowe B5 Dokumentację odkłada się do dokumentacji stosunku pracy
(121).

 1351 Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i 
wychowawcze, dla poratowania zdrowia itp.  

B5 Dokumentację odkłada się do akt osobowych (120) 

 1352 Urlopy bezpłatne  B5 
136 Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych B5

 14   
Szkolenia i doskonalenie zawodowe osób 
zatrudnionych, sprawy socjalno – bytowe oraz 
ubezpieczenie i opieka zdrowotna

 

140
Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób 
zatrudnionych

  1400 Ustalanie ścieżek rozwoju zawodowego B10
  1401 Szkolenia organizowane we własnym zakresie B10
  1402 Dokształcanie pracowników B5 Studia, szkolenia, specjalizacje itp.
  1403 Służba przygotowawcza   B10 
  141 Sprawy socjalno-bytowe  
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  1410 Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych 

B5 

  1411 Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych B5

  1412
Opieka nad emerytami, rencistami i osobami 
niepełnosprawnymi 

B5 

1413
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza 
zakładowym  funduszem świadczeń socjalnych

B5

1414
Wspieranie osób zatrudnionych w zakresie 
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na 
przejazdy

B5

142 Ubezpieczenie społeczne
1420 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10 
1421 Obsługa ubezpieczenia społecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
1422 Dowody uprawnień do zasiłków B5 
1423 Emerytury i renty B10 
1424 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 

143 Opieka zdrowotna
1430 Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej B10

 1431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10

2    
ADMINISTROWANIE I 
EKSPLOATOWANIE OBIEKTÓW 
BĘDĄCYCH W DYSPOZYCJI JEDNOSTKI

 20 Administracja obiektami  
  200 Przejmowanie obiektów na potrzeby jednostki B25

201
Udostępnianie i oddawanie wynajem lub w 
dzierżawę własnych obiektów innym jednostkom 
i osobom

B5

202 Najmowanie lokali od innych na potrzeby własne B5
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203 Stan prawny nieruchomości B25
21 Eksploatacja budynków i lokali jednostki

210
Przygotowanie i realizacja remontów bieżących 
budynków, lokali i pomieszczeń

B5

211 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5

212

Konserwacja i eksploatacja bieżąca budynków, 
lokali i pomieszczeń

B5

Korespondencja dotycząca konserwacji, zaopatrzenia w
energię elenktyczną, gaz, wodę, sprawy oświetlenia i

ogrzewania, utrzymanie czystości, dekorowanie,
flagowanie, przeglądy techniczne itp.

213 Podatki, opłaty publiczne B10

22 Ochrona obiektów jednostki

220
Ubezpieczenia majątkowe

B10
m.in. od pożaru, kradzieży, nieruchomości, ruchomości,

itp. Sprawy odszkodowań.

221
Ochrona mienia własnej jednostki

B10
Plany ochrony obiektów, dokumentacja ochrony,
przepustki, karty magnetyczne, upoważnienia itd.

222
Ochrona przeciwpożarowa

B10
Instrukcje, plany ochrony ppoż., oświadczenia o

przeszkoleniu ppoż, interwencje jednostek ochrony ppoż.
itp.

223 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarządzania 
kryzysowego

B10

23   Gospodarka materiałowa  
230 Zaopatrzenie

2300 Źródła zaopatrzenia B5 Zamówienia, reklamacje, korespondencja handlowa
2301 Zaopatrzenie materiałowe B5 W tym sprzęt, materiały biurowe itp.

231 Obsługa materiałowa środków rzeczowych

2310
Magazynowanie i użytkowanie środków trwałych
i nietrwałych 

B10 

  2311 Ewidencja środków trwałych i nietrwałych  B10
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2312 Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników B10

  2313
Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i 
przedmiotów nietrwałych 

B10 

  2314 Konserwacja i remonty środków trwałych B5

2315
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna 
środków trwałych

B5
Okres przechowywania od momentu likwidacji środka

trwałego
24 Gospodarka odpadami B5

 25   
Transport, łączność, infrastruktura 
informatyczna i telekomunikacyjna  

 

250
Zakupy środków i usług łączności, pocztowych, 
kurierskich   

B5

  251 Eksploatacja własnych środków transportowych B5 
Karty drogowe, karty eksploatacji, przeglądy techniczne,
remonty bieżące i kapitalne, sprawy garaży i myjni itd.

  252
Użytkowanie obcych środków transportowych 

B5 
Zlecenia, umowy o wykorzystywanie prywatnych

samochodów

  253
Eksploatacja środków łączności (telefonów, 
telefaksów, łączy internetowych) 

B5 W tym konserwacja i remonty

 254
Organizacja i eksploatacja infrastruktury 
informatycznej i telekomunikacyjnej

B5

 26   Zamówienia publiczne   

  260  
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu zamówień 
publicznych  

B25 

  261 Dokumentacja zamówień publicznych  B5 

  262
Umowy zawarte w wyniku postępowania w 
trybie zamówień publicznych   

B10 

3    
FINANSE ORAZ OBSŁUGA FINANSOWO-
KSIĘGOWA JEDNOSTKI I 
OBSŁUGIWANYCH PLACÓWEK 
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 30   Planowanie i realizacja budżetu  
 300  Regulacja oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 

akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu 
spraw finansowo-księgowych 

 B25

  301 Planowanie budżetu  
  3010 Przygotowanie projektu budżetu B5
   3011 Budżet i jego zmiany B25 
  302  Realizacja budżetu 
   3020 Przekazywanie środków finansowych B5 

   3021
Rozliczanie dochodów, wydatków, subwencji i 
dotacji 

B5 

   3022
Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania 
środków, dotacji i subwencji 

B5 

   3023 Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu B10 

   3024
Sprawozdanie  roczne,  bilans  i  analizy  z
wykonania  budżetu,  rachunek  zysków  i  strat,
fundusz jednostki 

B25

   3025 Rewizja budżetu i jego bilans B25
3026 Zapotrzebowanie na środki finansowe B5
3027 Realizacja rządowych programów pomocowych i 

rozliczanie otrzymanych środków
B5

  303  Finansowanie  
   3030 Finansowanie działalności jednostki B5 

3031 Finansowanie inwestycji B5
3032 Finansowanie remontów B5

  304  
Obsługa finansowa funduszy, środków 
dodatkowych, pożyczek, kredytów, dochodów 
pozabudżetowych   
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3040
Obsługa finansowa funduszy i środków 
dodatkowych

B5

3041 Obsługa finansowa pożyczek i kredytów B5

3042
Współpraca z bankami finansującymi i 
kredytującymi 

B5

3043
Obsługa finansowa funduszy ze środków 
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

B
Czas przechowywania wynika z odrębnych regulacji lub 
umów, w innym przypadku co najmniej 5 lat

3044 Gospodarka pozabudżetowa B5
  305  Egzekucja i windykacja  

   3050
Egzekucja  administracyjna  prowadzona  przez
jednostkę 

B5 

   3051
Egzekucja administracyjna prowadzona przez 
inne organy egzekucyjne 

B5 

   3052 Windykacja należności B5 
 31   Rachunkowość, księgowość i obsługa kasowa  

310
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu rachunkowości, 
księgowości i obsługi kasowej

3100 Polityka rachunkowości i plany kont B10

3101
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie dotyczące 
zagadnień rachunkowości, księgowości i obsługi 
kasowej

B10

  311  Obrót gotówkowy i bezgotówkowy  

   3110 Obrót gotówkowy B5 
Plany i raporty kasowe, kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety książeczek czekowych i rozrachunkowych

   3111 Obrót bezgotówkowy B5 Wyciągi bankowe, przelewy
   3112 Depozyty kasowe, obsługa wadium B5 
  312  Księgowość  
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   3120 Dowody księgowe B5 
   3121 Dokumentacja księgowa B5 
   3122 Rozliczenia B5 
   3123 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 
   3124 Uzgadnianie sald B5 
   3125 Kontrole i rewizje kasy B5 
   3126 Zobowiązania, poręczenia B5 

3128 Księgowość materiałowo – towarowa B5
3129 Obsługa księgowa z zakresu VAT B10

  313  Rozliczenia płac i wynagrodzeń  
   3130 Dokumentacja płac i potrąceń z płac B5 
   3131 Listy płac B10 Dla osób zgłoszonych do ubezpieczenia społecznego przed 

2 stycznia 2019 kategoria B50.
   3132 Kartoteki wynagrodzeń B10 Dla osób zgłoszonych do ubezpieczenia społecznego przed

2 stycznia 2019 kategoria B50.

   3133
Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku 
dochodowego 

B5 

   3134 Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne   B10

   3135
Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego 
funduszu płac 

B10 
Dla osób zgłoszonych do ubezpieczenia społecznego przed

2 stycznia 2019 kategoria B50.
   3136 Deklaracje na PFRON B5 

314 Inwentaryzacja
3140 Wycena i przecena B10
3141 Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, 

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i 
różnice inwentaryzacyjne

B5

315 Dyscyplina finansowa
3150 Interwencje Głównego Księgowego B25
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3151 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
4    OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE  
 40   Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 

prawne dotyczące nauczania i wychowywania 
oraz pracy dydaktycznej

B25 

 41   Programy oświatowe oraz sprawozdania z ich 
realizacji

B25 

42 Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

  420 Organizacja pracy w placówce oświatowej B25 
Plany i programy nauczania, wychowania, kształcenia itp.,

sprawozdania, arkusze organizacyjne, organizacja
nauczania religii, obsługa merytoryczna SIO

421 Organizacja roku szkolnego B5
Tygodniowe rozkłady zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych,

księgi zastępstw, dni wolne itd.
422 Indywidualny program lub tok nauczania B5 Wnioski i decyzje
423 Zwolnienia z zajęć edukacyjnych B50

424
Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, 
dydaktyczno-wychowawcze, programowe i 
organizacyjne w placówce oświatowej

B25

425 Nadzór pedagogiczny
4250 Nadzór pedagogiczny organów zewnętrznych B25

4251
Nadzór pedagogiczny Dyrektora placówki 
oświatowej

B25

426
Wnioskowanie organów prowadzących w 
sprawach opiekuńczych  i dydaktyczno – 
wychowawczych

B25

 43
Realizacja pracy opiekuńczej, dydaktyczno – 
wychowawczej

  430 Diagnoza gotowości szkolnej B5
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  431 Egzaminy szkolne
4310 Egzamin ósmoklasisty B5 W tym egzaminy próbne i poprawkowe
4311 Organizacja i przebieg egzaminów B5 Korespondencja, wytyczne itd.

4312
Sprawozdania i informacje o wynikach 
egzaminów

B25 W tym z OKE

432
Dokumentacja  przebiegu nauczania i 
wychowania

4320 Księga uczniów i wychowanków B25

4321 Arkusze ocen B50

Księgi arkuszy ocen pochodzące sprzed 1939 roku zalicza
się do kategorii A. Pozostałe księgi po upływie 50 lat a

przed wystąpieniem o zgodę na ich zniszczeniem należy
przejrzeć celem sprawdzenia czy nie znajdują się w nich

nazwiska sławnych i znanych osobistości
4322 Dzienniki lekcyjne B5 W tym elektroniczne

  4323 Dzienniki zajęć pozalekcyjnych B5 W tym elektroniczne

  4324
Odpisy  dokumentacji  przebiegu  nauczania  i
wychowania

B5 W tym korespondencja

4325
Odtworzenie dokumentacji

B10
Dokumentacja dot. wszczętego w jednostce postępowania

celem odtworzenia zniszczonej dokumentacji

4326
Informowanie  o  wynikach  nauczania  i
zachowania wychowanków

B5

433 Zajęcia pozalekcyjne i dodatkowe

4330
Organizowanie  zajęć  pozalekcyjnych  i
dodatkowych

B5

4331
Udział  w  obcych  imprezach  i  zajęciach  poza
placówką oświatową

B5

4332
Imprezy  i  zajęcia  obce  na  terenie  placówki
oświatowej

B5

4333 Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
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4334 Zielone szkoły B5

4335
Organizacja  kursów  rowerowych  i
motorowerowych

B10
W tym ewidencja wydawanych kart rowerowych i

motorowerowych

434
Działalność  stowarzyszeń  i  organizacji
społecznych w placówce oświatowej

B25 Wnioski i decyzje

435 Olimpiady i konkursy przedmiotowe, tematyczne B5 Dokumentacja dot. udziału w olimpiadach i konkursach
44 Uczniowie i wychowankowie

440 Realizacja obowiązku edukacji W tym przedszkolnego i szkolnego

4400
Ewidencja  dzieci  i  młodzieży  podlegająca
obowiązkowi edukacji

B50 W tym korespondencja z urzędami gmin i miast

4401 Wcześniejsze przyjęcie do placówki oświatowej B10 m.in. wnioski i decyzje
4402 Odroczenie i zwolnienie z obowiązku edukacji B10

4403
Nadzór nad realizacją przez dziecko obowiązku
edukacji

B10
Powiadomienie placówek oświatowych, postępowanie

egzekucyjne w zakresie dopełnienia obowiązku edukacji

441
Nabór  uczniów i  wychowanków i  pobyt  ich  w
placówce oświatowej

4410 Rekrutacja B5

4411
Ustalanie  zobowiązań  między  placówką
oświatową a rodzicami

B10 W tym umowy cywilno – prawne, deklaracje

4412 Teczki osobowe uczniów i wychowanków B5
Teczki na dokumentację składaną w momencie rekrutacji i
zwracaną po zakończeniu pobytu w placówce oświatowej

4413
Przeniesienia  wychowanków  i  uczniów  w
obrębie placówki oświatowej

B5

4414
Przeniesienia wychowanków i uczniów do innej
placówki oświatowej.

B5

4415 Skreślenie z listy uczniów lub wychowanków B5
4416 Nagradzanie i karanie uczniów i wychowanków B5
4417 Opinie o uczniach i wychowankach B5
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4418 Legitymacje szkolne i przedszkolne B5
Ewidencja wydanych legitymacji, wnioski o wydanie

duplikatów
442 Pomoc materialna dla uczniów

4420
Programy  pomocy  materialnej  dla  uczniów  i
wychowanków

B25

  4421 Przyznawanie zasiłków szkolnych uczniom  B5 W tym podania i decyzje 
  4422 Przyznawanie stypendiów szkolnych uczniom  B5 W tym podania i decyzje 

 4423
Pomoc materialna uczniom o charakterze 
motywacyjnym  

B5 W tym podania i decyzje 

  4424
Inna pomoc materialna

B5 
W tym podania i decyzje dot. odżywiania, świetlicy

szkolnej oraz inna dokumentacja
443 Opieka zdrowotna

  4430 Wewnętrzna indywidualna dokumentacja 
medyczna

B20

 4431 Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 Księgi, rejestry
4432 Udostępnianie dokumentacji medycznej B5 Wnioski, decyzje, reprografia itp.

444
Bezpieczeństwo i ubezpieczenia wychowanków i 
uczniów

4440
Wypadki uczniów i wychowanków

B10
Wypadki zbiorowe i śmiertelne oraz powodujące

inwalidztwo a także rejestr kwalifikujące się do kategorii
B25

4441 Analizy wypadków uczniów i wychowanków B25
4442 Ubezpieczenia uczniów i wychowanków B10

 445
Dowóz uczniów i wychowanków do placówek 
oświatowych  

B5

 446 Przeciwdziałanie  przestępczości  dzieci  i
młodzieży

 4460 Profilaktyka w sprawach przestępczości dzieci i 
młodzieży

B10 W tym organizacja spotkań z Policją itp.
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 4461 Przestępczość dzieci i młodzieży i resocjalizacja B10 W tym sprawy karne uczniów, współpraca z organami
ścigania i sądami

 447 Opieka nad dziećmi i młodzieżą B10 Dokumentacja dot. kontaktów z domami dziecka,
pogotowiami opiekuńczymi, rodzinami zastępczymi i

adopcyjnymi, dot. opieki nad dziećmi z rodzin
zaniedbanych, kontaktu z rodzicami (opiekunami) dot.

nieobecności uczniów lub wyników szkolnych itp.
448 Losy absolwentów B10 m.in. korespondencja

45 Pedagog, psycholog, logopeda
450 Dokumentacja badań dziecka B10 Opinie pedagoga, psychologa, logopedy
451 Dziennik zajęć B5
452 Poradnictwo zawodowo – wychowawcze B10

46 Środki nauczania oraz baza dydaktyczno - 
wychowawcza

460 Pomoce naukowe B5
461 Pracownie placówek oświatowych B5

47 Życie placówek oświatowych
470 Gazetka placówki oświatowej

4701 Zasady funkcjonowania gazetki B10
4702 Przygotowanie numerów gazetki B10
4703 Poligrafia i kolportaż B5

471 Akcje i imprezy
4710 Organizacja imprez B10 W tym zasady organizacji, nadzór
4711 Dokumentacja imprez i akcji B10

472 Uroczystości placówki oświatowej i rocznicowe B25
473 Kroniki i monografie B25

48 Zbiory biblioteczne w podmiotach

480 Zbiory biblioteczne W tym szkolne
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4800 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, 
akty prawne dotyczące organizacji i 
funkcjonowania bibliotek

B25

4801 Ewidencja zbiorów bibliotecznych B50 Księgi inwentarzowe, katalogi, bazy danych
4802 Gromadzenie zbiorów bibliotecznych B5 Zakupy, prenumeraty, wymiana, dary
4803 Udostępnianie zbiorów bibliotecznych B5 Karty czytelników, baza danych, rewersy
4804 Wymiana biblioteczna B2
4805 Reprografia zbiorów bibliotecznych B5 Wnioski (zamówienia) na wykonanie fotokopii, kserokopii

itp.
4806 Profilaktyka i konserwacja zbiorów 

bibliotecznych
B5

4807 Dzienniki zajęć bibliotecznych B5
4808 Dzienniki biblioteki B10 Miesięczne meldunki i raporty statystyczne

5 POMOC SPOŁECZNA
50 Pomoc społeczna

500 Wyjaśnienia interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu pomocy 
społecznej

B25

501 Programy i analizy w zakresie pomocy społecznej B5
5010 Programy w zakresie pomocy społecznej B25
5011 Udział w programach i projektach zewnętrznych B25

5012
Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy 
społecznej

B25

502 Realizacja zadań w zakresie pomocy społecznej

5020
Współdziałanie z jednostkami realizującymi 
zadania pomocy społecznej

B10

5021 Umowy i porozumienia z jednostkami 
realizującymi zadania z pomocy społecznej

B25
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5022
Otwarte konkursy ofert na realizację zadań z 
zakresu pomocy społecznej

B5

5023
Oferty z własnej inicjatywy podmiotów 
zewnętrznych na realizację zadań z zakresu 
pomocy społecznej

B5

5024
Realizacja przez podmioty zewnętrzne zadań z 
zakresu pomocy społecznej B10

m.in. umowy, sprawozdania, monitoring i kontrole
wykonania umowy, okres przechowywania dokumentacji

liczy się od momentu zakończenia realizacji zadania

5025
Opiniowanie sytuacji osób przebywających na 
terenie gminy dla instytucji zewnętrznych

B5 W tym wywiady alimentacyjne 

5026
Zastępstwo prawne w sprawach z zakresu 
pomocy społecznej

B10 m.in. w sprawach o roszczenia alimentacyjne 

5027 Wnioskowanie w sprawach niezdolności do pracy
i niepełnosprawności

B10

503 Praca socjalna
5030 Poradnictwo specjalistyczne B10
5031 Interwencja kryzysowa B10
5032 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym B5
5033 Pomoc cudzoziemcom, uchodźcom i repatriantom B5
5034 Pomoc osobom bezdomnym B5
5035 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10

504 Opieka nad dzieckiem i rodziną
5040 Praca z rodziną B10 W tym: kontrakt socjalny, wnioski o przydzielenie

asystenta rodziny, korespondencja, monitoring sytuacji
rodziny zagrożonej kryzysem, dzienniki pracy asystenta

rodziny, plany pracy, okresowe oceny
5041 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny wspierającej
5042 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastępczej B10 Współfinansowanie pobytu dziecka w pieczy zastępczej

lub w placówkach opiekuńczo – wychowawczych,
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finansowanie kosztów związanych z udzielaniem pomocy
dla rodzin zastępczych

5043 Opiniowanie rodzin zastępczych i kandydatów na
rodziny zastępcze

B10

5044 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
51 Obsługa świadczeń 

510
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
dotyczące zagadnień z zakresu udzielania 
świadczeń pomocy społecznej

B25 Własne i otrzymane od innych podmiotów

511
Obsługa świadczeń pomocy społecznej 
pieniężnych

5110 Zasiłki stałe B5
5111 Zasiłki okresowe B5
5112 Zasiłki celowe ( w tym specjalne) B/5

5113
Zasiłki i pożyczki w celu ekonomicznego 
usamodzielnienia

B5

5114
Zasiłki celowe w związku z klęską żywiołową lub
ekologiczną

B5

5115
Zasiłki celowe w związku ze zdarzeniem 
losowym

B5

5116
Zasiłki celowe na pokrycie wydatków na 
świadczenia zdrowotne

B5

512
Obsługa świadczeń pomocy społecznej 
niepieniężnych

5120 Udzielanie pomocy rzeczowej B5
5121 Sprawienie pogrzebu B5
5123 Udzielanie schronienia B5
5124 Dożywianie B5
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5125 Udzielanie posiłku potrzebującym B5

513
Świadczenia z z tytułu zapewnienia opieki 
osobom starszym, niepełnosprawnym i będącym 
w szczególnej sytuacji życiowej

W tym z tytułu sprawowania opieki nad inną osobą

5130
Zapewnienie usług opiekuńczych, w tym 
specjalistycznych

B5

5131 Kierowanie do domów pomocy społecznej B5
5132 Kierowanie do ośrodków wsparcia B5
5133 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5

5134
Opłacanie składki na ubezpieczenia emerytalne i 
rentowe

B5

5135
Wynagrodzenie opiekunów z tytułu sprawowania 
opieki przyznanej przez sąd

B5

514 Obsługa świadczeń rodzinnych

5140
Zasiłki rodzinne i dodatki do zasiłków 
rodzinnych

B10

5141 Zasiłki pielęgnacyjne B10
5142 Świadczenia pielęgnacyjne B10
5143 Specjalny zasiłek opiekuńczy B10

5144
Jednorazowa zapomoga z tytułu urodzenia 
dziecka

B10

5145
Zapomoga finansowa ze środków własnych 
gminy z tytułu urodzenia się dziecka

B10

5146 Świadczenia rodzicielskie B10
5147 Wspieranie kobiet w ciąży B10

515 Świadczenia alimentacyjne
5150 Świadczenia z funduszu alimentacyjnego B10
5151 Postępowanie wobec dłużników alimentacyjnych B10
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5152
Wpływanie na aktywizację zawodową dłużników 
alimentacyjnych

B10

5153
Postępowanie w zakresie zwrotu przez dłużnika 
alimentacyjnego należności z tytułu wypłaconych
świadczeń z funduszu alimentacyjnego

B10

5154
Windykacja i egzekucja nienależnie pobranych 
świadczeń z funduszu alimentacyjnego

B5

5155 Egzekucja świadczeń z funduszu alimentacyjnego B10

5156
Planowanie i sprawozdawczość w zakresie 
świadczeń z funduszu alimentacyjnego

B10

5157 Ewidencja wywiadów alimentacyjnych B10
5158 Dłużnicy alimentacyjni B10

516
Obsługa dodatków mieszkaniowych i 
energetycznych

5160 Dodatki mieszkaniowe B5 W tym wnioski i decyzje
5161 Dodatki energetyczne B5 W tym wnioski i decyzje

52 Obsługa innych rodzajów świadczeń

520
Ustalanie uprawnień do świadczeń opieki 
zdrowotnej finansowanej ze środków publicznych

B5 W tym wnioski, decyzje, wywiady środowiskowe itp.

521 Współpraca z bankiem żywności B5
522 Obsługa Kart Rodziny

5220 Karta Dużej Rodziny B50
5221 Wielkopolska Karta Dużej Rodziny B50

523 Klub Seniora
5230 Ewidencja uczestników Klubu B25
5231 Teczki osobowe B10
5232 Plany pracy B10 W tym protokoły spotkań, inna dokumentacja ze spotkań
5233 Kroniki B25
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53
Obsługa osób korzystających ze świadczeń i 
dodatków

530
Informowanie o zasadach i rodzajach pomocy 
społecznej

B5

531
Informowanie jednostek zewnętrznych o osobach 
korzystających ze świadczeń lub dodatków

B5 np. ZUS, Policję, Urząd Pracy

532 Zaświadczenia dla świadczeniobiorców B5
533 Listy wypłat świadczeń

5330 Listy wypłat świadczeń ze składką na ZUS B50
5331 Listy wypłat bez składki ZUS B10

534 Rozliczenia składek na ZUS B50
535 Zgłoszenia świadczeniobiorców do ZUS B10
536 Obsługa finansowa świadczeń B5 Dowody i dokumentacja księgowa

6
ZWALCZANIE I ZAPOBIEGANIE 
PATOLOGIOM SPOŁECZNYM

60

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
prawne dotyczące zagadnień profilaktyki 
alkoholowej oraz przeciwdziałania zjawisku 
przemocy i narkomanii

B10 Własne i otrzymane od innych podmiotów

61

Gminne programy profilaktyki i 
rozwiązywania problemów alkoholowych i 
narkomanii, przeciwdziałania przemocy w 
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w 
rodzinie i ich realizacja.

B10

62
Obsługa organizacyjna zespołu 
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziałania 
przemocy w rodzinie

620 Zespół interdyscyplinarny B25 Dokumentacja dot. działalności Zespołu
621 Grupy robocze B25 Dokumentacja dot. działalności Grup
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622 Zwalczanie zjawiska przemocy w rodzinie B25 Dokumentacja dot. Niebieskiej Karty

63
Opinie dla Gminnej Komisji Rozwiązywania 
Problemów Alkoholowych

B10

64
Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i 
zjawisku przemocy w rodzinie

B10 Umowy, porozumienia, zlecenia, zamówienia

65
Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i 
zjawiska przemocy w rodzinie

B10 Umowy, porozumienia, zlecenia, zamówienia
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