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	Zasady, formy, metody i treści szkolenia
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1401
	Plany i programy szkolenia
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1402
	Rekrutacja uczestników szkolenia
	B-2
	Bc
	

	
	15
	
	
	Dyscyplina pracy, urlopy, odznaczenia-nagrody, kary
	
	
	

	
	
	150
	
	Przepisy prawne dotyczące dyscypliny pracy, urlopów, odznaczeń, nagród, kar
	B-10
	Bc
	

	
	
	151
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	
	1510
	Listy obecności pracowników
	B-3
	-
	

	
	
	
	1511
	Absencja chorobowa
	B-6
	-
	

	
	
	
	1512
	Książka wyjść poza placówkę
	B-3
	-
	

	
	
	
	1513
	Ewidencja delegacji służbowych
	B-3
	-
	

	
	
	
	1514
	Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej
	B-10
	-
	Okres przechowywa-nia liczy się od nastę-pnego roku po wyga-śnięciu zobowiązania lub uprawnienia dostępu.

	
	
	
	1515
	Zezwolenia na prace dodatkowe
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	1516
	Analiza efektywnego czasu pracy
	B-25*
	Bc
	

	
	
	152
	
	Urlopy pracownicze
	
	
	

	
	
	
	1520
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	1521
	Urlopy okolicznościowe
	B-3
	Bc
	

	
	
	
	1522
	Urlopy macierzyńskie i wychowawcze
	B-3
	Bc
	Odkłada się do akt osobowych, 

klasa 120.

	
	
	
	1523
	Urlopy dla poratowania zdrowia
	B-3
	Bc
	Odkłada się do akt osobowych, 

klasa 120.

	
	
	
	1524
	Urlopy bezpłatne 
	B-3
	Bc
	Odkłada się do akt osobowych,

klasa 120.

	
	
	153
	
	Odznaczenia, nagrody
	
	
	

	
	
	
	1530
	Wnioski o odznaczenia
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1531
	Wnioski o nagrody
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1532
	Ewidencja odznaczonych i nagrodzonych
	BE-10
	-
	Kopie pism o przy-znaniu nagród odkła-da się do akt osobowych, 

klasa 120.

	
	
	
	1533
	Nagrody Burmistrza Więcborka
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1534
	Nagrody dyrektora Biura
	B-5
	Bc
	

	
	
	154
	
	Kary porządkowe i dyscyplinarne
	
	
	

	
	
	
	1540
	Upomnienia - odwołania
	Bc
	Bc
	Wg Kodeksu pracy

	
	
	
	1541
	Zacieranie nałożonych kar
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1542
	Zawieszanie pracownika w czynnościach 
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1543
	Postępowanie dyscyplinarne
	BE-5
	Bc
	

	
	16
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	160
	
	Przepisy prawne dotyczące spraw socjalno-bytowych pracowników
	B-10
	Bc
	

	
	
	161
	
	Mieszkania pracownicze, pożyczki mieszkaniowe, pomoc, interwencje
	B-5
	Bc
	Decyzje w przedmio-towych sprawach.

	
	
	162
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracow,  
	B-5
	Bc
	j.w.

	
	
	163
	
	Zapomogi losowe, pożyczki
	B-5
	Bc
	j.w.

	
	
	164
	
	Wczasy pracownicze i rodzinne
	B-5
	Bc
	Decyzje o dofinanso-waniu.

	
	
	165
	
	Obozy, kolonie dla dzieci i mło-dzieży
	B-5
	Bc
	j.w.

	
	
	166
	
	Sanatoria, wczasy lecznicze
	B-5
	Bc
	j.w.

	
	
	167
	
	Opieka nad emerytami, rencistami, inwalidami
	B-5
	Bc
	

	
	
	168
	
	Realizacja spraw socjalno-byto-wych 
	B-25*
	Bc
	Analizy, sprawozda-nia, oceny itp.

	
	17
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	170
	
	Przepisy prawne ubezpieczeniowe i emerytalno-rentowe
	B-10
	Bc
	

	
	
	171
	
	Dowody, uprawnienia do zasiłków
	B-5
	Bc
	Zasiłki chorobowe, rodzinne,pogrzebowe

	
	
	172
	
	Rejestr wydanych legitymacji ubezpieczeniowych lub duplikatów
	B-5
	-
	

	
	
	173
	
	Ewidencja emerytów i rencistów - nauczycieli
	B-10
	Bc
	

	
	
	174
	
	Ewidencja emerytów i rencistów – pracownicy administracji i obsługi
	B-10
	Bc
	

	
	
	175
	
	Wnioski o emerytury i renty
	B-3
	Bc
	

	
	18
	
	
	Ochrona danych osobowych
	B-10
	Bc
	Protokoły kontroli, sprawozdania.

	2
	
	
	
	ŚRODKI  RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Administracja nieruchomości
	
	
	

	
	
	200
	
	Podstawowe zasady gospodarowa-nia nieruchomościami
	B-10
	Bc
	Okres przechowy-wania liczy się od daty utraty mocy prawnej danego przepisu.

	
	
	201
	
	Ewidencja nieruchomości, lokali i pomieszczeń użytkowanych przez własną jednostkę  
	B-10
	Bc
	Okres przechowy-wania liczy się od daty utraty lub wyga-śnięcia umowy najmu lub przydziału.

	
	
	202
	
	Najem nieruchomości, lokali i pomieszczeń innym osobom prawnym i fizycznym
	B-5
	Bc
	

	
	
	203
	
	Podatki, opłaty publiczne i czynsze za lokale, pomieszczenia, nieru-chomości
	B-10
	Bc
	Deklaracje, wymiary podatkowe. Okres przechowywania od momentu utraty ważności. Dowody księgowe opłat podatków kat.B-6.

	
	
	204
	
	Ubezpieczenia rzeczowe i majątkowe
	B-10
	Bc
	Okres przechowywa-nia od momentu zmiany stawek ubezpieczeniowych.Deklaracje od mome-ntu utraty ważności.

	
	
	205
	
	Eksploatacja nieruchomości, lokali i pomieszczeń
	B-5
	Bc
	Konserwacje, remo-nty bieżące, oświetle-nie, ogrzewanie, utrzymanie czystości.

	
	21
	
	
	Inwestycje i remonty (kapitalne)
	
	
	

	
	
	210
	
	Ogólne zasady inwestycji i remontów kapitalnych
	B-25*
	Bc
	Wytyczne własne analizy potrzeb.

	
	
	211
	
	Wykonawstwo i odbiór inwestycji i kapitalnych remontów
	B-10
	-
	Umowy z wykonaw-cami kat.B-10 od daty rozliczenia in-westycji, harmono-gramy robót, proto- koły zaawansowania prac.

	
	
	212
	
	Dokumentacja techniczna
	
	
	

	
	
	
	2120
	Dokumentacja techniczna budynku, obiektu budowlanego opracowania projektowe, dokumenty techniczne robót budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego użytkowania
	B**
	-
	** Przechowywana jest przez właści-ciela-zarządcę zgo-dnie z art.62 i art. 63 Prawo budowlane przez okres istnienia obiektu i 2 lata po rozbiórce wg prze-pisów archiwalnych. Dokumentacja budo-wli zabytkowych 

kat.A. 

	
	
	
	2121
	Udostępnianie, wypożyczanie do-kumentacji technicznej projekto-wej oferentom przetargowym
	B-2
	-
	

	
	
	
	2122
	Protokoły okresowej kontroli spra-wdzenia stanu technicznego
	B**
	-
	** Jak przy klasie 2120.

	
	22
	
	
	Gospodarka środkami ruchomymi
	
	
	

	
	
	220
	
	Organizacja gospodarki materia-

łowej
	B-5
	Bc
	Obejmuje zaopatrze-nie w maszyny, narzędzia, materiały, ruchomości. 

	
	
	221
	
	Zaopatrzenie
	
	
	

	
	
	
	2210
	Zaopatrzenie w akty normatywne, książki, czasopisma
	B-5
	Bc
	Zapotrzebowanie, zamówienia, roz-dzielniki.

	
	
	
	2211
	Zaopatrzenie w materiały i pomoce biurowe
	B-5
	Bc
	j.w.

	
	
	
	2212
	Magazynowanie, użytkowanie, ewidencja, materiałów, narzędzi i pomocy biurowych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	2213
	Likwidacja środków nietrwałych
	B-5
	Bc
	Zasób biblioteki i czytelni wg klasy 0873.

	
	
	
	2214
	Zaopatrzenie w meble, sprzęt biu-rowy, maszyny, zapotrzebowania, zamówienia, przydziały
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	2215
	Dokumentacja techniczna i eksplo-atacyjna, paszporty maszyn i urządzeń, konserwacja, remonty, kasacja i upłynnianie
	B-2
	Bc
	Okres przechowy-wania liczy się od daty kasacji danego urządzenia lub maszyny.

	
	23
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	230
	
	Przepisy prawne dotyczące transportu
	B-10
	Bc
	

	
	
	231
	
	Zakup (nabywanie) i ewidencja środków transportu
	B-10
	Bc
	Okres przechowy-wania liczy się od momentu zbycia, likwidacji, amortyzacji.

	
	
	232
	
	Eksploatacja środków transportu
	B-5
	Bc
	

	
	
	233
	
	Eksploatacja środków łączności
	B-5
	Bc
	

	
	24
	
	
	Ochrona obiektu (mienia)
	
	
	

	
	
	240
	
	Ochrona przeciwpożarowa w  użytkowanych nieruchomościach
	B-5
	Bc
	

	
	
	241
	
	Ochrona (strzeżenie) obiektów i mienia użytkowanego
	B-5
	Bc
	Dzienniki służb, meldunki itp.

	
	
	242
	
	Sprawy obrony cywilnej
	B-10
	Bc
	

	3
	
	
	
	EKONOMIKA
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
	B-25*
	Bc
	Plan kont.

	
	31
	
	
	Planowanie budżetowe i sprawozdania z realizacji
	
	
	

	
	
	310
	
	Przepisy prawne dotyczące finansów, księgowości, planowania, sprawozdawczości
	B-10
	Bc
	

	
	
	311
	
	Plany finansowe i sprawozdania.
	
	
	

	
	
	
	3110
	Plany finansowe roczne
	B-25*
	Bc
	

	
	
	
	3111
	Plany na okresy krótsze niż rok
	B-5
	Bc
	Półroczne, kwartalne, miesięczne.

	
	
	
	3112
	Bilanse i sprawozdania finansowe roczne
	B-25*
	B-5
	

	
	
	
	3113
	Bilanse i sprawozdania finansowe za okresy krótsze niż rok
	B-5
	Bc
	Jak przy klasie 3111.

	
	32
	
	
	Finanse i księgowość
	
	
	

	
	
	320
	
	Finansowanie i kredytowanie
	
	
	

	
	
	
	3200
	Rozliczenia z budżetem
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3201
	Rozliczenia z innymi jednostkami
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3202
	Finansowanie własnej jednostki
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3203
	Zasady kredytowania i współpraca z bankami
	B-6
	Bc
	

	
	
	321
	
	Finansowanie inwestycji
	
	
	Umowy inwestycyjne łącznie z dowodami księgowymi. Okres przechowywania całości dowodów, dotyczących danej inwestycji liczy się od następnego roku po jej rozliczeniu.

	
	
	
	3210
	Umowy i dowody księgowe inwestycji
	B-6
	-
	

	
	
	
	3211
	Dokumentacja księgowa inwestycji
	B-6
	-
	

	
	33
	
	
	Księgowość budżetowo-finansowa
	
	
	

	
	
	330
	
	Przepisy prawne dotyczące rachunkowości, księgowości 

i obsługi kasowej
	B-10
	Bc
	

	
	
	331
	
	Rachunkowość, księgowość budżetowa i obsługa kasowa
	
	
	

	
	
	
	3310
	Dowody księgowe księgowości budżetowej
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3311
	Dokumentacja księgowa 

księgowości budżetowej
	B-6
	Bc
	Księgi, rejestry, karty kontowe, dzienniki, kartoteki

	
	
	
	3312
	Dowody księgowe środki specjalne
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3313
	Dokumentacja księgowa środki specjalne
	B-6
	Bc
	Jak przy klasie 3311.

	
	
	
	3314
	Rozliczenia
	B-6
	Bc
	Z dostawcami, od-biorcami, instytucja-mi ubezpieczeniowy-mi, podatkowymi.

	
	
	
	3315
	Windykacja należności
	B-6
	Bc
	Dokumenty związa-ne z zadłużeniami, zaległościami.

	
	
	
	3316
	Obrót gotówkowy
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3317
	Obrót bezgotówkowy
	B-6
	Bc
	

	
	34
	
	
	Płace, ubezpieczenia 
	
	
	

	
	
	340
	
	Przepisy prawne dotyczące płac, ubezpieczeń, podatków, emerytur i rent
	B-10
	Bc
	

	
	
	341
	
	Płace
	
	
	

	
	
	
	3410
	Dokumentacja służąca sporządza-niu list płac 
	B-6
	Bc
	Materiały źródłowe do obliczania wyso-kości płac, zestawie-nia godzin nadliczbo-wych, dokumentacja potrąceń.

	
	
	
	3411
	Listy zaliczek na płace
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3412
	Listy płac
	B-50
	Bc
	

	
	
	
	3413
	Karty wynagrodzeń
	B-50
	-
	

	
	
	
	3414
	Listy płac bezosobowego funduszu płac (ze składką ZUS)
	B-50
	Bc
	

	
	
	
	3415
	Listy płac bezosobowego funduszu płac (bez składki ZUS)
	B-6
	Bc
	

	
	
	342
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	
	3420
	Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach ubezpieczeniowych (wszystkie rodzaje).
	B-10
	Bc
	Deklaracje ZUS i ich zmiany, okres prze-chowywania liczy się od daty upływu terminu umowy ubezpieczeniowej. 

	
	
	
	3421
	Ubezpieczenia społeczne

DRA, RSA, RCA
	B-50
	Bc
	Dot. potwierdzenia opłacania składek ZUS-owskich.

	
	
	343
	
	Rozliczenia delegacji służbowych
	B-6
	Bc
	

	
	
	344
	
	Zaświadczenia
	
	
	

	
	
	
	3440
	Informacje podatkowe PIT
	B-6
	Bc
	

	
	
	
	3441
	Zaświadczenia RMUA
	B-10
	Bc
	Kopie zaświadczeń lub potwierdzenia odbioru.

	
	
	
	3442
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B-3
	Bc
	

	
	35
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	350
	
	Ogólne zasady
	B-25*
	Bc
	

	
	
	351
	
	Spisy i protokoły
	B-5
	Bc
	

	
	
	352
	
	Zestawienia zbiorcze wyników powszechnej inwentaryzacji
	B-25*
	Bc
	

	
	
	353
	
	Sprawozdania z przebiegu inwen-taryzacji i różnice inwentaryzac.
	B-5
	Bc
	

	
	36
	
	
	Zamówienia publiczne, przetargi
	
	
	

	
	
	360
	
	Przepisy prawne dotyczące zamówień przetargów
	B-10
	Bc
	

	
	
	361
	
	Zamówienie publiczne.
	B-5
	Bc
	Dokumentacja zgo-dnie z art.96 ustawy Prawo zamówień publicznych. Okres przechowywania li-czy się od daty za-kończenia postępo-wania.

	
	
	362
	
	Konkurs
	B-5
	Bc
	Okres przechowywa-nia liczy się od daty rozstrzygnięcia konkursu.

	
	
	363
	
	Umowy z wykonawcami
	B-10
	Bc
	

	
	
	364
	
	Rejestr zamówień publicznych ofert, wniosków, wyjaśnień specyfikacji, protestów, (odwołań)
	B-5
	-
	

	
	
	365
	
	Informacje cenowe z postępowania o zamówienie publiczne na roboty budowlane powyżej 30 000 euro.
	B-10
	Bc
	Przekazywane mini-strowi właściwemu do spraw budowni-ctwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej.

	4
	
	
	
	NAUCZANIE  i  WYCHOWANIE
	
	
	

	
	40
	
	
	Organizacja i programy pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	
	

	
	
	400
	
	Przepisy prawne dotyczące nauczania i wychowania
	B-10
	Bc
	

	
	
	401
	
	Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej
	
	
	

	
	
	
	4010
	Organizacja pracy w szkołach
	B-25*
	Bc
	

	
	
	
	4011
	Organizacja roku szkolnego
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4012
	Nomenklatura zawodów i specja-lności szkolnictwa zawodowego
	BE-10
	Bc
	

	
	
	402
	
	Programy pracy dyd.-wych.
	
	
	

	
	
	
	4020
	Programy nauczania i wychowania
	B-10
	Bc
	Od momentu utraty ważności.

	
	
	
	4021
	Autorskie programy nauczania i wychowania
	B-25*
	Bc
	

	
	
	
	4022
	Ramowy plan nauczania
	B-10
	Bc
	Jak przy klasie 4020.

	
	
	
	4023
	Plany nauczania
	B-5
	Bc
	

	
	41
	
	
	Realizacja programów nauczania i wychowania.
	
	
	

	
	
	410
	
	Wyniki nauczania, promowania, klasyfikacji i egzaminów
	
	
	

	
	
	
	4100
	Analiza wyników nauczania, promowania
	B-25*
	Bc
	Protokoły, sprawozdania.

	
	
	
	4101
	Wyniki nauczania i promowania
	B-5
	Bc
	Korespondencja.

	
	
	411
	
	Konkursy, turnieje, olimpiady przedmiotowe
	
	
	

	
	
	
	4110
	Organizacja ,przebieg ; konkursów, turniejów i olimpiad 
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4111
	Laureaci i finaliści konkursów, turniejów i olimpiad przedmiotowych
	B-50
	-
	Zwolnieni z części lub całości spraw-dzianu, egzaminu.

	
	
	412
	
	Zajęcia pozalekcyjne
	
	
	

	
	
	
	4120
	Fakultety
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	4121
	Koła zainteresowań
	B-5
	Bc
	

	
	43
	
	
	Uczniowie 
	
	
	

	
	
	430
	
	Przepisy prawne dotyczące uczniów i wychowanków
	B-10
	Bc
	

	
	
	431
	
	Obowiązek szkolny i nauki
	
	
	

	
	
	
	4310
	Realizacja obowiązku szkolnego i nauki
	B-5
	Bc
	

	
	
	432
	
	Przestrzeganie bezpieczeństwa 

i higieny w szkołach
	
	
	

	
	
	
	4320
	Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny w szkole
	B-10
	Bc
	

	
	
	
	4321
	Wypadki na terenie szkoły uczniów
	B-10
	Bc
	

	
	
	437
	
	Darczyńcy
	B-6
	Bc
	

	
	
	438
	
	Dojazdy uczniów do szkół
	B-5
	Bc
	

	
	
	439
	
	Sport i rekreacja
	
	
	

	
	
	
	4390
	Masowe imprezy sportowe
	B-5
	Bc
	Biegi.

	
	
	
	4391
	Zawody sportowe
	B-5
	Bc
	Międzyszkolne, gminne, powiatowe.

	
	
	
	4392
	Gminny koordynator sportu szkolnego
	B-5
	Bc
	Plany, sprawozdania, itp.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	440
	
	Krajoznawstwo i turystyka
	
	
	

	
	
	
	4400
	Wycieczki
	B-5
	Bc
	Przedmiotowe, krajoznawczo-turystyczne.

	
	
	
	4401
	Imprezy turystyczne
	B-5
	Bc
	Biwaki, konkursy, turnieje, turystyka kwalifikowana, obozy wędrowne.


Uzgodniono

z Archiwum Państwowym 

w Bydgoszczy

w dniu 27 listopada 2006 r.
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