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	SPRAWY KADROWE
	
	do akt osobowych i dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy odkłada się dokumentację określoną w przepisach wydanych na podstawie kodeksu pracy
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	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
	
	

	
	
	110
	
	Ubieganie się o zatrudnienie
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10; w tym: oświadczenia lub dokumenty dotyczące danych osobowych, zgromadzone w związku z ubieganiem się o zatrudnienie, a także skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczące wstępnych, okresowych i kontrolnych badań lekarskich

	
	
	111
	
	Nawiązanie stosunku pracy i przebieg zatrudnienia
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10; w tym: oświadczenia lub dokumenty dotyczące nawiązania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika (m.in. oświadczenia lub dokumenty dot. danych osobowych) gromadzone w związku z nawiązaniem stosunku pracy, umowa o pracę, zakres czynności (zakres obowiązków, dokumenty dot. wykonywania przez pracownika pracy w szczególnych warunkach lub o szczególnym charakterze), potwierdzenie zapoznania się przez pracownika z treścią regulaminu pracy, z przepisami oraz zasadami bhp, z zakresem informacji objętych tajemnicą określoną w odrębnych przepisach dla danego rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub pełnionej funkcji, potwierdzenie poinformowania pracownika o warunkach zatrudnienia oraz o zmianie warunków zatrudnienia, celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu, ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, potwierdzenie otrzymania przez pracownika młodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, które wiąże się z pracą wykonywaną przez młodocianego oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, dokumenty potwierdzające ukończenie wymaganego szkolenia w zakresie bhp, oświadczenia dotyczące wypowiedzenia warunków pracy lub płacy lub zmiany tych warunków w innym trybie, dokumenty dot. powierzenia pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się, dokumenty dot. przyjęcia przez pracownika wspólnej odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone, łącznie z obowiązkiem wyliczenia się, dokumenty związane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub związane ze zdobywaniem lub uzupełnianiem wiedzy i umiejętności na zasadach innych niż dot. podnoszenia kwalifikacji zawodowych, dokumenty związane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyróżnienia, dokumenty związane z opiniowaniem i ocenianiem osób zatrudnionych, dokumenty związane z postępowaniem w sprawie awansu nauczyciela, przy czym akta dotyczące poszczególnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika,   dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem przez pracownika z urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego, dla poratowania zdrowia itp., dokumenty związane z łączeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielającego tego urlopu, dokumenty związane z obniżeniem wymiaru czasu pracy, oświadczenie pracownika będącego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnień związanych z rodzicielstwem, dokumenty związane z udzielaniem urlopu bezpłatnego, skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dot. wstępnych badań lekarskich, okresowych i kontrolnych badań lekarskich, umowa o zakazie konkurencji, wniosek pracownika o poinformowanie właściwego okręgowego inspektora pracy o zatrudnianiu pracowników pracujących w nocy oraz kopia informacji w tej sprawie skierowana do właściwego inspektora pracy, dokumenty związane ze współdziałaniem pracodawcy z reprezentującą pracownika zakładową organizacją związkową lub innymi podmiotami w sprawach ze stosunku pracy wymagających takiego współdziałania, dokumenty dot. wykonywania pracy w formie telepracy; dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji

	
	
	112
	
	Rozwiązywanie lub wygaśnięcie stosunku pracy
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10; w tym: oświadczenia lub dokumenty związane z rozwiązaniem albo wygaśnięciem stosunku pracy (m.in. oświadczenia związane z rozwiązaniem umowy o pracę, wnioski dot. wydania, sprostowania lub uzupełnienia świadectwa pracy, dokumenty dot. niewypłacenia pracownikowi ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy, kopia wydanego świadectwa pracy, potwierdzenie dokonania czynności związanych z zajęciem wynagrodzenia za pracę w związku z prowadzonym postępowaniem egzekucyjnym, umowa o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie związane z okresowymi badaniami lekarskimi w związku z wykonywaniem pracy w warunkach narażenia na działanie substancji i czynników rakotwórczych lub pyłów zwłókniających)

	
	
	113
	
	Nagradzanie i karanie
	
	

	
	
	
	1130
	Nagrody i wyróżnienia
	B10
	przy czym akta dotyczące poszczególnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1131
	Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne
	B10
	przy czym akta dotyczące poszczególnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	
	
	
	1132
	Karanie
	B*
	*okres przechowywania dokumentacji dot. karania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa

	
	
	
	1133
	Postępowanie dyscyplinarne
	B*
	*okres przechowywania dokumentacji dot. postępowań dyscyplinarnych uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa

	
	
	114
	
	Umowy cywilno-prawne
	
	

	
	
	
	1140
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B10
	dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczących stosunków pracy nawiązanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019 roku, w którym pracodawca nie złożył raportu informacyjnego kwalifikuje się do kategorii B50

	
	
	
	1141
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B5
	

	
	
	115
	
	Sprawy wojskowe osób zatrudnionych
	B10
	

	
	
	116
	
	Dostęp osób do informacji chronionych przepisami prawa
	B20
	w tym zwolnienie z obowiązku zachowania tajemnicy oraz dostęp osób spoza jednostki

	
	
	117
	
	Sprawy osobowe niezwiązane z zatrudnieniem
	B5
	m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne

	
	
	118
	
	Staże zawodowe, wolontariat, praktyki, prace społecznie użyteczne
	B10
	

	
	12
	
	
	Dokumentacja pracownicza
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe osób zatrudnionych
	B10
	pracodawca zakłada i prowadzi oddzielne dla każdego pracownika akta osobowe, które składają się z czterech części i obejmują część A, B, C i D; jeśli akta osobowe prowadzone są w formie elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa się również w formie elektronicznej, przy czym dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczących stosunków pracy nawiązanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019 roku, w którym pracodawca nie złożył raportu informacyjnego kwalifikuje się do kat. B50; okres przechowywania liczy się od zakończenia stosunku pracy; oświadczenia lub dokumenty znajdujące się w poszczególnych częściach akt osobowych pracownika przechowuje się w porządku chronologicznym oraz numeruje; każda z części akt osobowych winna zawierać wykaz znajdujących się w  niej oświadczeń lub dokumentów; oświadczenia lub dokumenty znajdujące się w części A, B i C akt osobowych pracownika powiązane ze sobą tematycznie można przechowywać w wydzielonych częściach, którym przyporządkowuje się odpowiednio numery A1, B1, C1 i kolejne; w takim przypadku przechowywanie w porządku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu oświadczeń lub dokumentów dotyczy każdej z wydzielonych części

	
	
	121
	
	Dokumentacja w sprawach związanych ze stosunkiem pracy
	
	pracodawca prowadzi oddzielnie dla każdego pracownika dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy; dokumentacja pracownicza prowadzona w formie elektronicznej traktowana jest na równi z dokumentacją pracowniczą prowadzoną w formie papierowej

	
	
	
	1210
	Dokumenty dotyczące ewidencjonowania czasu pracy
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10;
w tym: 
1) delegacje służbowe,
2) dokumentacja dot. ewidencji czasu pracy zawierająca informacje o: liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczęcia i zakończenia pracy, liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej, liczbie godzin nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytułu ich udzielenia, liczbie godzin dyżuru oraz godzinie rozpoczęcia i zakończenia dyżuru, ze wskazaniem miejsca jego pełnienia, rodzaju i wymiarze zwolnień od pracy, rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecności w pracy, wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecności w pracy, czasie pracy pracownika młodocianego przy pracach wzbronionych młodocianym, których wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego, 
3) wnioski pracownika dotyczące: udzielenia zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych; ubiegania się i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat, ustalenia indywidualnego rozkładu czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty, stosowania systemu skróconego tygodnia pracy, stosowania systemu czasu pracy, w którym praca jest świadczona wyłącznie w piątki, soboty, niedziele i święta, stosowania rozkładu czasu pracy przewidującego różne godziny rozpoczynania pracy w dniach, które zgodnie z tym rozkładem są dla pracownika dniami pracy, stosowania rozkładu czasu pracy przewidującego przedział czasu, w którym pracownik decyduje o godzinie rozpoczęcia pracy w dniu, który zgodnie z tym rozkładem jest dla pracownika dniem pracy, 
4) dokumenty związane: ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy, z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy, 
5) zgoda pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4-go roku życia na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujących przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza stałe miejsce pracy, pracownicy w ciąży na delegowanie poza stałe miejsce pracy i zatrudnianie w systemie przerywanego czasu pracy

	
	
	
	1211
	Dokumenty związane z ubieganiem się i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10

	
	
	122
	
	Pomocnicza dokumentacja osobowa
	B10
	

	
	
	123
	
	Legitymacje służbowe
	B5
	w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatów, zwrócone legitymacje itp.; legitymacje wychowanków klasyfikuje się przy klasie 4318

	
	
	124
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B5
	

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	

	
	
	130
	
	Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy
	B5
	

	
	
	131
	
	Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka pracy
	B5
	w tym ocena ryzyka zawodowego, zasadnicze sprawy dotyczące zwalczania wypadków przy pracy i chorób zawodowych

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy oraz w drodze do i z pracy
	B10
	przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych, ciężkich kwalifikowana jest do kat. B25

	
	
	133
	
	Czynniki szkodliwe i choroby zawodowe
	B10
	przy czym rejestr czynników szkodliwych oraz karty badań i pomiarów czynnika kwalifikowane są do kat. B40

	
	
	134
	
	Przeciwdziałanie mobbingowi i dyskryminacji
	B5
	zasady klasyfikuje się przy klasie 10; tutaj ankiety, badania, oświadczenia, sprawozdania i raporty

	
	
	135
	
	Zaopatrzenie pracowników
	B10
	karty ewidencji przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, a także dokumenty związane z wypłatą ekwiwalentu pieniężnego za używanie własnej odzieży i obuwia oraz ich pranie i konserwację; jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10

	
	
	136
	
	Ochrona osób zgłaszających naruszenia prawa unijnego
	B*
	*okres przechowywania dokumentacji uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa

	
	14
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych (w tym nauczycieli)
	
	

	
	
	140
	
	Służba przygotowawcza
	B10
	

	
	
	141
	
	Dokształcanie pracowników
	B5
	organizowane we własnym zakresie, jak i przez podmioty zewnętrzne, uzyskane uprawnienia i certyfikaty odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	
	15
	
	
	 Działalność socjalna
	B5
	m.in. zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych, opieka nad emerytami, rencistami i osobami z niepełnosprawnościami, akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakładowym funduszem świadczeń socjalnych

	
	16
	
	
	[bookmark: _Hlk65840348]Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
	
	

	
	
	160
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	

	
	
	
	1600
	Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego
	B10
	

	
	
	
	1601
	Dowody uprawnień do zasiłków
	B10
	

	
	
	
	1602
	Emerytury i renty
	B10
	

	
	
	161
	
	Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.
	B10
	okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy

	
	
	162
	
	Opieka zdrowotna
	
	

	
	
	
	1620
	Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej
	B10
	

	
	
	
	1621
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10
	

	
	
	
	1622
	Pomoc zdrowotna dla nauczycieli
	B10
	

	
	
	163
	
	Pracownicze Plany Kapitałowe
	B10
	w tym deklaracje, oświadczenia, wnioski pracowników

	2
	
	
	
	ADMINISTROWANIE ŚRODKAMI RZECZOWYMI
	
	

	
	20
	
	
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych
	B5
	

	
	21
	
	
	Inwestycje i remonty
	B5
	dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u użytkownika przez cały czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu wyburzenia obiektu; jeżeli dotyczy obiektów zabytkowych i nietypowych, kwalifikuje się ją do kat. B25

	
	22
	
	
	Administrowanie i eksploatowanie obiektów
	
	

	
	
	220
	
	Stan prawny nieruchomości
	B25
	w tym nabywanie i zbywanie

	
	
	221
	
	Udostępnianie i oddawanie w najem lub w dzierżawę własnych obiektów i lokali oraz najmowanie lokali na potrzeby własne
	B5
	okres przechowywania liczy się od daty utraty obiektu lub wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	222
	
	Konserwacja i eksploatacja bieżąca budynków, lokali i pomieszczeń
	B5
	sprawy dot. konserwacji, zaopatrzenia w energię elektryczną, wodę, gaz, sprawy oświetlenia i ogrzewania, utrzymanie czystości, dekorowanie, flagowanie, w tym przeglądy stanu technicznego; ponadto deklaracje i informacje o eksploatowanych źródłach ciepła i odnawialnych źródłach energii

	
	
	223
	
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia

	
	
	224
	
	Gospodarowanie terenami wokół obiektów
	B5
	tereny zielone itp.

	
	23
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	dotyczy środków trwałych i nietrwałych

	
	
	230
	
	Zaopatrzenie
	B5
	w tym zapotrzebowania, zamówienia, reklamacje, korespondencja handlowa z dostawcami oraz zakupy, eksploatacja m. in. komputerów, infrastruktury, środków łączności, usług pocztowych i kurierskich oraz transportowych

	
	
	231
	
	Magazynowanie i użytkowanie środków trwałych i nietrwałych
	B5
	w tym ewidencja, dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilościowo-wartościowe, zestawienia wyposażenia

	
	
	232
	
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	B10
	dowody przyjęcia do eksploatacji środka, dowody zmiany miejsca użytkowania środka, kontrole techniczne, protokoły likwidacji itp.; okres przechowywania liczy się od momentu upłynnienia środka

	
	
	233
	
	Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna środków trwałych
	B5
	opisy techniczne, instrukcje obsługi; okres przechowywania liczy się od momentu likwidacji maszyny lub urządzenia

	
	
	234
	
	Gospodarka odpadami i surowcami wtórnymi
	B5
	

	
	
	235
	
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B5
	

	
	24
	
	
	Transport i infrastruktura informatyczna
	
	

	
	
	240
	
	Środki transportu
	B5
	eksploatacja własnych i użytkowanie obcych środków transportowych, w tym karty drogowe samochodów, karty eksploatacji samochodów, przeglądy techniczne, remonty bieżące i kapitalne, sprawy garaży, myjni

	
	
	241
	
	Infrastruktura informatyczna
	B5
	

	
	25
	
	
	Ochrona obiektów i mienia oraz sprawy obronne
	
	

	
	
	250
	
	Ochrona mienia własnej jednostki
	B5
	w tym plany ochrony obiektów, inna dokumentacja z zakresu realizacji zadań ochrony mienia; okres przechowywania planu ochrony obiektów liczy się od momentu utraty jego ważności

	
	
	251
	
	Ubezpieczenia majątkowe
	B5
	m.in. ubezpieczenia od pożaru, kradzieży nieruchomości, ruchomości, środków transportu itp., sprawy odszkodowań; 
okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy

	
	
	252
	
	Ochrona przeciwpożarowa i bezpieczeństwo pożarowe
	B5
	w tym instrukcja bezpieczeństwa pożarowego, inna dokumentacja z zakresu realizacji zadań ochrony przeciwpożarowej; okres przechowywania instrukcji bezpieczeństwa pożarowego liczy się od momentu utraty jej ważności

	
	
	253
	
	Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarządzanie kryzysowe
	B10
	w tym instrukcje, plany, inna dokumentacja z zakresu realizacji zadań spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego

	
	26
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	

	
	
	260
	
	Dokumentacja w ramach zamówień publicznych
	
	

	
	
	
	2600
	Dokumentacja zamówień publicznych prowadzonych w oparciu o Prawo zamówień publicznych
	B5
	

	
	
	
	2601
	Dokumentacja zamówień publicznych niepodlegających przepisom Prawa zamówień publicznych
	B5
	

	
	
	261
	
	Umowy
	
	

	
	
	
	2610
	Umowy zawarte w wyniku zamówień publicznych prowadzonych w oparciu o Prawo zamówień publicznych
	B10
	

	
	
	
	2611
	Umowy zawarte w wyniku zamówień publicznych niepodlegających przepisom Prawa zamówień publicznych
	B10
	

	3
	
	
	
	FINANSE
	
	

	
	30
	
	
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw finansowo-księgowych
	  B5
	w tym polityka rachunkowości, plany kont, ich projekty i uzgodnienia

	
	31
	
	
	Planowanie i realizacja budżetu
	
	

	
	
	310
	
	Wieloletnia prognoza finansowa
	B25
	

	
	
	311
	
	Przygotowanie budżetu i jego zmiany
	B25
	w tym planowanie, uzgodnienia, korespondencja, materiały pomocnicze

	
	
	312
	
	Realizacja budżetu
	
	w tym przekazywanie środków, rozliczanie dochodów, wydatków i opłat 

	
	
	
	3120
	Przekazywanie środków finansowych
	B5
	

	
	
	
	3121
	Rozliczanie dochodów, wydatków, opłat
	B5
	

	
	
	
	3122
	Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania środków, opłat
	B5
	

	
	
	
	3123
	Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu
	B5
	

	
	
	
	3124
	Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu
	B25
	

	
	
	
	3125
	Rewizja budżetu i jego bilansu
	B25
	

	
	
	313
	
	Finansowanie
	
	

	
	
	
	3130
	Finansowanie działalności
	B5
	

	
	
	
	3131
	Finansowanie inwestycji
	B5
	

	
	
	
	3132
	Finansowanie remontów
	B5
	

	
	
	
	3133
	Współpraca z bankami obsługującymi
	B5
	

	
	
	
	3134
	Gospodarka pozabudżetowa
	B5
	

	
	
	314
	
	Egzekucja i windykacja
	B10
	

	
	32
	
	
	Rachunkowość, księgowość i obsługa kasowa
	
	

	
	
	320
	
	Obrót gotówkowy i bezgotówkowy
	
	

	
	
	
	3200
	Obrót gotówkowy
	B5
	

	
	
	
	3201
	Obrót bezgotówkowy
	B5
	

	
	
	
	3202
	Depozyty kasowe, obsługa wadium
	B5
	

	
	
	321
	
	Księgowość
	
	

	
	
	
	3210
	Dowody księgowe
	B5
	okres przechowywania liczy się od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione

	
	
	
	3211
	Dokumentacja księgowa
	B5
	

	
	
	
	3212
	Rozliczenia
	B5
	

	
	
	
	3213
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B5
	

	
	
	
	3214
	Uzgadnianie sald
	B5
	

	
	
	
	3215
	Kontrole i rewizje kasy
	B5
	

	
	
	
	3216
	Zobowiązania, poręczenia
	B5
	

	
	
	322
	
	Księgowość materiałowa
	B5
	

	
	
	323
	
	Rozliczenia płac i wynagrodzeń
	
	

	
	
	
	3230
	Dokumentacja płac i potrąceń z płac
	B5
	

	
	
	
	3231
	Karta (lista) wypłaconego wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą oraz wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych
	B10
	jeśli okres przechowywania przedmiotowej dokumentacji nie jest zależny od obowiązujących przepisów prawa i nie należy jej odłożyć do akt osobowych pracowników stanowiących kat. B10; listy płac dotyczące stosunków pracy nawiązanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019 roku, w którym pracodawca nie złożył raportu informacyjnego kwalifikuje się do kategorii B50

	
	
	
	3232
	Kartoteki wynagrodzeń
	B10
	kartoteki wynagrodzeń dotyczące stosunków pracy nawiązanych przed 1 stycznia 1999 roku oraz w okresie po 31 grudnia 1998 roku, a przed 1 stycznia 2019 roku, w którym pracodawca nie złożył raportu informacyjnego kwalifikuje się do kategorii B50

	
	
	
	3233
	Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego
	B5
	

	
	
	
	3234
	Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne
	B10
	

	
	
	
	3235
	Deklaracje na PFRON
	B5
	

	
	
	
	3236
	Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego funduszu płac
	B10
	

	
	33
	
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków specjalnych
	B10
	w tym funduszy specjalnych (m.in. zakładowy fundusz świadczeń socjalnych ZFŚS, zakładowy fundusz rehabilitacji osób niepełnosprawnych ZFRON oraz fundusz remontowy)

	
	34
	
	
	Opłaty i ustalanie cen
	B5
	w tym ustalanie i zwalnianie z opłat

	
	35
	
	
	Inwentaryzacja
	B5
	

	
	36
	
	
	Dyscyplina finansowa
	B25
	

	4
	
	
	
	OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE
	
	

	
	40
	
	
	Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące nauczania i wychowania oraz pracy dydaktycznej
	B25
	

	
	41
	
	
	Organizacja pracy opiekuńczej i dydaktyczno-wychowawczej
	
	

	
	
	410
	
	Organizacja pracy w przedszkolu
	B25
	plany i programy nauczania, wychowania, kształcenia itp. oraz sprawozdania; arkusze organizacyjne przedszkola, organizacja nauczania religii

	
	
	411
	
	Organizacja roku szkolnego
	B5
	tygodniowe rozkłady zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych, księgi zastępstw, dni wolne itp.

	
	
	412
	
	Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, dydaktyczno-wychowawcze, programowe i organizacyjne w przedszkolu
	B25
	

	
	
	413
	
	Nadzór pedagogiczny
	
	

	
	
	
	4130
	Nadzór pedagogiczny organów zewnętrznych
	B25
	

	
	
	
	4131
	Nadzór pedagogiczny dyrektora przedszkola
	B25
	w tym księgi hospitacji

	
	
	414
	
	Wnioskowanie organów prowadzących w sprawach opiekuńczych i dydaktyczno-wychowawczych
	B25
	

	
	
	415
	
	Wczesne wspomaganie rozwoju dziecka
	B10
	

	
	
	416
	
	Indywidualne kształcenie
	B10
	

	
	42
	
	
	Realizacja pracy opiekuńczej i dydaktyczno-wychowawczej
	
	

	
	
	420
	
	Diagnoza gotowości szkolnej
	B5
	

	
	
	421
	
	Dokumentacja przebiegu nauczania i wychowania
	
	

	
	
	
	4210
	Księga wychowanków
	B25
	

	
	
	
	4211
	Dzienniki zajęć
	B5
	w tym elektroniczne

	
	
	
	4212
	Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania i wychowania
	B5
	w tym korespondencja

	
	
	
	4213
	Odtworzenie dokumentacji
	B25
	dokumentacja dot. wszczętego w jednostce postępowania celem odtworzenia zniszczonej dokumentacji

	
	
	
	4214
	Informacje o wynikach nauczania i zachowaniu wychowanków
	B25
	inne niż przy klasach 4316 

	
	
	422
	
	Zajęcia dodatkowe
	
	dzienniki w klasie 4211

	
	
	
	4220
	Organizacja zajęć dodatkowych w przedszkolu
	B5
	

	
	
	
	4221
	Udział w obcych imprezach i zajęciach poza przedszkolem
	B5
	

	
	
	
	4222
	Imprezy i zajęcia obce na terenie przedszkola
	B5
	m.in. widowiska, sztuki teatralne, pogadanki, spotkania z policją, strażą pożarną itp.

	
	
	
	4223
	Wycieczki i wyjazdy przedszkolne
	B5
	w tym karta wycieczki, regulamin wycieczki i plan wycieczki

	
	
	423
	
	Działalność stowarzyszeń i organizacji społecznych w przedszkolu
	B25
	wnioski i decyzje

	
	
	424
	
	Konkursy
	B5
	dokumentacja dot. udziału wychowanków w konkursach

	
	43
	
	
	Wychowankowie
	
	

	
	
	430
	
	Realizacja obowiązku przedszkolnego
	
	

	
	
	
	4300
	Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące realizacji obowiązku przedszkolnego
	B25
	okres przechowywania liczy się od momentu utraty mocy prawnej aktu

	
	
	
	4301
	Ewidencja dzieci podlegających obowiązkowi przedszkolnemu
	B50
	w tym korespondencja z urzędami gmin i miast

	
	
	
	4302
	Wcześniejsze przyjęcie do przedszkola
	B10
	m.in. wnioski i decyzje

	
	
	
	4303
	Odroczenia i zwolnienia z obowiązku przedszkolnego
	B10
	

	
	
	
	4304
	Nadzór nad realizacją przez dziecko obowiązku przedszkolnego
	B10
	powiadomienia szkół (placówek oświatowych), postępowanie egzekucyjne w zakresie dopełnienia obowiązku szkolnego

	
	
	431
	
	Nabór wychowanków i ich pobyt w przedszkolu
	
	

	
	
	
	4310
	Nabór do przedszkola
	B5
	

	
	
	
	4311
	Ustalanie zobowiązań pomiędzy przedszkolem i rodzicami
	B10
	w tym umowy cywilnoprawne, deklaracje

	
	
	
	4312
	Teczki osobowe wychowanków
	B5
	teczki na dokumentację wychowanka składaną w momencie rekrutacji i zwracaną po zakończeniu pobytu w przedszkolu

	
	
	
	4313
	Przeniesienia wychowanków w obrębie przedszkola
	B5
	

	
	
	
	4314
	Skreślenia z listy wychowanków
	B5
	

	
	
	
	4315
	Nagradzanie i karanie wychowanków
	B5
	

	
	
	
	4316
	Opinie o wychowankach
	B5
	

	
	
	
	4317
	Zaświadczenia dotyczące uczęszczania dziecka do przedszkola
	B5
	ewidencja wydanych legitymacji, wnioski o wydanie duplikatów

	 
	
	
	4318
	Legitymacje przedszkolne
	B5
	

	
	
	432
	
	Pomoc materialna dla wychowanków
	B5
	

	
	
	433
	
	Opieka zdrowotna
	B20
	dokumentacja medyczna

	
	
	434
	
	Bezpieczeństwo i ubezpieczenia wychowanków
	
	

	
	
	
	4340
	Wypadki wychowanków
	B10
	wypadki zbiorowe i śmiertelne oraz powodujące inwalidztwo, a także rejestr wypadków kwalifikuje się do kategorii B25

	
	
	
	4341
	Analizy wypadków wychowanków
	B25
	

	
	
	
	4342
	Ubezpieczenia wychowanków
	B10
	o ile nie ujęto ich w klasie 16

	
	
	435
	
	Dowóz wychowanków
	B5
	

	
	
	436
	
	Opieka nad dziećmi
	B10
	dokumentacja dot. kontaktów z domami dziecka, pogotowiami opiekuńczymi, rodzinami zastępczymi i adopcyjnymi, dot. opieki nad dziećmi z rodzin zaniedbanych, kontakty z rodzicami (opiekunami)

	
	44
	
	
	Pedagog, psycholog i logopeda przedszkolny
	
	

	
	
	440
	
	Dokumentacja badań dziecka
	
	w tym opinie pedagoga, psychologa lub logopedy

	
	
	
	4400
	Orzeczenia o niepełnosprawności i orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego
	B10
	

	
	
	
	4401
	Orzeczenia o potrzebie nauczania indywidualnego
	B10
	

	
	
	
	4402
	Opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej
	B10
	

	
	
	441
	
	Dzienniki zajęć
	B5
	

	
	
	442
	
	Poradnictwo wychowawcze
	B10
	

	
	
	443
	
	Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej wychowankom
	B10
	w tym indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne

	
	45
	
	
	Środki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza
	
	

	
	
	450
	
	Pomoce dydaktyczne i naukowe
	B5
	

	
	
	451
	
	Pracownie przedszkolne
	B5
	

	5
	
	
	
	ŻYCIE PRZEDSZKOLNE
	
	

	
	50
	
	
	Gazetka przedszkolna
	B25
	

	
	51
	
	
	Akcje i imprezy przedszkolne
	
	

	
	
	510
	
	Organizacja imprez
	B25
	w tym zasady organizacji, nadzór

	
	
	511
	
	Dokumentacja imprez i akcji
	B10
	

	
	52
	
	
	Uroczystości przedszkolne i rocznicowe
	B25
	

	
	53
	
	
	Kroniki i monografie
	B25
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