Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 55/16/17
Dyrektora Zespotu Szkét Muzycznych
im. Feliksa Nowowiejskiego

w Szczecinie

z dnia 26 maja 2017 r.

Zespot Szkét Muzycznych im. Feliksa Nowowiejskiego

w Szczecinie

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Spis klas I = IV rzedu

klasy i
hasto klasyfikacyjne oznaczenie uszczegotowienie hasta klasy
] 1} v kat. arch.
ARZADZA
00 Gremia kolegialne (zadania statutowe)
Listy obecnosci cztonkéw RP oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci — uporzadkowane chronologicznie
. Materiaty przygotowywane na obrady
R P B2 . . -
000 ada Pedagogiczna > Protokoty posiedzen RP — wieczyscie
Uchwaty
Regulamin RP
L w tym: Regulamin Rady Rodzicéw, dokumentacja Kurséw
001 Rada Rod B25
ada Rodzicow Przygotowawczych dla Kandydatéw do ZSM
002 Samorzad Uczniowski B25
Komisja Socjalno-bytowa w tym jej regulamin, wnioski wraz
zatacznikami, protokoty z posiedzen
Komisja Zdrowia w tym jej regulamin, wnioski wraz
003 Komisje state i dorazne B25 zatacznikami, protokoty z posiedzen
Komisja Doskonalenia Zawodowego w tym jej regulamin,
whnioski wraz zatgcznikami, protokoty z posiedzen
Komisje dorazne
01 Organizacja
Akt zatozycielski — W
Nadanie nr NIP i REGON — W
010 Organizacja wtasnej jednostki B25 (e-)Statut
(e-)Regulaminy
(e-)Regulaminy pracowni szkolnych
011 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 Rejestr petnomocnictw i upowaznien
wzory podpiséw Rejestr wzorow podpisow
Ochrona i udostepnianie informacji
012 ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
udostepnianie informacji udzielanej w trybie dostepu do
informacji publicznej
L . obstuga merytoryczna BIPu
0120 | Udostepnianie informacji B10
strona www szkoty
Komunikaty — B1
inne
Polityka bezpieczenstwa wraz zatgcznikami
Ochrona i przetwarzanie informacji i Oswmdc;ef\la 0 zapoznaniu sie z polityka bezpieczenstwa (a/a
0121 B10 pracownikdw)

danych ustawowo chronionych

Oswiadczenia o zachowaniu poufnosci (a/a pracownikow)
Upowaznienia i odwotania do przetwarzania danych




osobowych (a/a pracownikéw)

Rejestr oséb upowaznianych do przetwarzania danych
osobowych

Wykaz udostepnien danych osobowych innym podmiotom
Wykaz zbioréw zgtoszonych do GIODO

Wykaz miejsc w ktérych przetwarzane sg dane ustawowo
chronione

Wykaz zbioréw/baz danych przetwarzanych informatycznie i
tradycyjnie

Raporty i Rejestr z naruszenia ochrony danych ustawowo
chronionych

Umowy powierzenia danych

Kontrola zarzadcza wraz z

Zarzadzenie dyrektora Szkoty w sprawie Kontroli Zarzadczej,
Regulamin Kontroli Zarzgdczej wraz zatgcznikami,

013 . . B25 . . . — . .
zarzadzaniem ryzykiem dokumentacja zwigzana z identyfikacjg, szacowaniem i
zarzadzaniem ryzykiem

014 Obstuga kancelaryjna
Instrukcja kancelaryjna

0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B* Instrukcja funkcjonowania sktadnicy akt
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Rejestr przesytek przychodzacych
Rejestr przesytek wychodzacych
Srodki ewidenciji i kontroli obiegu Rejestr spraw i ich dekretacji
0141 » B5 . .
dokumentacji Dowody optat i doreczen pocztowych
Pocztowa ksigzka nadawcza
Dziennik korespondenciji
Wykaz formularzy
0142 | Wzory formularzy B5 Wzory formularzy dotyczacych spraw uczniowskich
W?zory formularzy dotyczacych spraw nauczycielskich
0143 Ewidencja drukow szkolnych — scistego B10
zarachowania
0144 EW|denCJaAp|eczeu i pieczatek oraz ich B25
wzory odciskowe

015 Skiadnica akt B Spisy zda\./vc'zo-odblorcze (egzemplarz 2i3)

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
02 Zbiory aktéw normatywnych

Rejestr zarzgdzen dyrektora Szkoty

Rejestr decyzji dyrektora Szkoty

020 Zbiér aktéw normatywnych Szkoty B25 Zarzadzenia dyrektora Szkoty o
(decyzje dyrektora — dotyczace spraw uczniowskich i
kadrowych — umieszcza sie a/a ucznidéw badz pracownikdéw
uporzadkowane wg spraw)
np. dostawy energii, wywdz Smieci, internet, telekomunikacja
itp.

021 Zbiér umow B10 w tym: Korespondencja dotyczaca zaopatrzenia w energie
elektryczng, gaz, wode, sprawy oswietlenia i ogrzewania —
poszczegdlne dokumenty przyporzadkowane do
poszczegdlnych spraw (umdw)

022 Sprawy sadoyve i sp.ra.wy w . B10

postepowaniu administracyjnym
023 Sprawy zwigzane z mediacjg B10
04 Informatyzacja
Struktura i konfiguracja sieci
Projektowanie sieci, wdrazanie i Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi
040 eksploatacja oprogramowania oraz B10 Eksploatacja (sie¢, routery, przetgczniki, krosownice, modemy,
systemow teleinformatycznych hardware i software)
Metryczki urzadzen
Licencje na oprogramowanie i systemy
041 . B*
teleinformatyczne
Ustalanie uprawnief dostepu do Bejestr dostepu i haset dostepu do danych i systemow
042 B10 informatycznych

danych i systemow informatycznych

(hasta nalezy przechowywac w sposéb tajny, zapewniajacy




jednak ciggto$¢ pracy na stanowisku)
043 Organizacja i eksploatacja B10 instrukcje, gwarancje, karty serwisowe, zgtoszenia awarii,
infrastruktury informatycznej protokoty z naprawy (w tym sprawy monitoringu)
Whioski, zapytania i skargi
05 (inne niz zgtaszane przez uczniow i ich
rodzicow)
050 WnIO.S,kI |.n.ne niz zgf?szane przez BS
uczniéw i ich rodzicow
051 Zapytania inne niz zgtaszane przez BS zapytania inne niz zadawane w trybie dostepu do informacji
uczniéw i ich rodzicow publicznej
052 Skarg_l' |nr-1(_e niz zg’@s?ane przez BS
uczniéw i ich rodzicéw
06 Reprezentacja i promowanie
060 _Umow_y_ dotyczq.ce \_Nspoipracy z B25 umowy i porozumienia o wspdtpracy
innymi instytucjami
07 Kontrole
Kontrole zewnetrzne nie wynikajgce z Ksiega kontroli
070 . . B25 A
petnionego nadzoru pedagogicznego Protokoty kontroli i wnioski pokontrolne
‘ SPRAWY KADROWE
Regulacje i akty prawne dotyczace
10 C
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
. Regulamin pracy
100 Whasne regulacie dotyczace spraw 825 | Wykaz etatdw
ych i pracy Umowy zbiorowe
Kontakty i wymiana informacji ze
101 zwigzkami zawodowymi w sprawach B25 a/a pracownikow
kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych forma zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw B2 Podania i CV kandydatow
do pracy
111 Konkurs na stanowiska pedagogiczne i BS Ogtoszenie o konkursie, Komisja Konkursowa, zatrudnienie w
niepedagogiczne wyniku postepowania — a/a pracownikow
112 Obstuga zatrudnienia
. iy (umowy o pracg)
1120 | Obstuga zatrudnienia pracownikéow B5 L
a/a pracownikéw
1131 Wynagrodzenie pracownikéw BS awanse, podwyzki, przydziaty
niepedagogicznych a/a pracownikéw
1122 Oplmom_/ame i ocenianie oséb BS a/a pracownikow
zatrudnionych
1123 | Wolontariat B10
113 Awans zawodowy nauczycieli
Whiosek o rozpoczecie stazu, Zatwierdzony Plan Rozwoju
Zawodowego, Sprawozdanie z realizacji Planu Rozwoju
. . Zawodowego, Zaswiadczenie dyrektora Szkoty, Projekt i
Postepowanie w sprawie awansu . ; .
1130 nauczvciela B25 Ocena pracy za okres stazu, Wniosek o postepowanie
i kwalifikacyjne, Dokumentacja zwigzana z postepowaniem
kwalifikacyjnym na nauczyciela kontraktowego
Dokumentacja potwierdzajgca realizacje PRZ
Zaswiadczenie i Stopien nadania stopnia awansu
1131 Dokumenty stwierdzajgce nadanie B25 zawodowego nauczyciela kontraktowego, mianowanego,
stopnia awansu nauczyciela dyplomowanego
a/a pracownikow
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 ElsAg’rc,)\jKig\;\lrektora Szkoty, dyrektora B10 a/a pracownikéw
1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 a/a pracownikéw




samorzadowe i inne

np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty...

1142 | Wyrdznienia B10 o
a/a pracownikéw
1143 | Kary B* a/a pracownikow
notatki stuzbowe w tym kwestionariusz rozmowy z
nauczycielem — jedynie do wgladu oséb ktdérych dana notatka
dotyczy, bez mozliwosci kopiowania
Postepowanie dyscyplinarne i i (1. notzlxtkl sfuzbovye, ktére pociagaja z.a soba decy.ZJe o
1144 A B ukaraniu pracownika — wraz z tg decyzjg odktada sie a/a
wyjasniajace -
pracownikow
2. notatke stuzbowg dotyczaca nie przyjecia przez pracownika
wypowiedzenia umowy o prace —wraz z wypowiedzeniem
odktada sie a/a pracownikow)
115 Sprawy zwigzane z c.>rzeczen|a.m'| o B10 a/a pracownikow
niepetnosprawnosci pracownikéw
116 Sprawy wojskowe osob zatrudnionych B10 a/a pracownikow
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych B50 (\A./ wyb.ram./ch p.rzypadkach, gdy ma to znaczenie z punktu
widzenia historii Szkoty — W)
Rejestr wydanych legitymacji
121 Legitymacje stuzbowe B5 Sprawy duplikatéw — a/a pracownikow
Legitymacje zwrdcone — a/a pracownikéw
122 Zaswmdczenl? o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
13 BHP
130 Regulaminy i instrukcje zwigzane z B25
BHP
131 Procec!ury i zasady postepowania w B25
sytuacjach kryzysowych
132 Przeglady warunkdw i bezpieczeristwa B25 Protokoty przegladéw BHP
pracy
Ocena ryzyka zawodowego
. . . . Zasady przydziatu odziezy ochronnej i roboczej
Dziatania w zakresie zwalczania wraz 2 tabelami norm
133 wypadkdéw, choréb zawodowych, B25 . . . .
rvzvka prac Tabele z wykazem wyptaty ekwiwalentéw za uzywanie
yzyka pracy odziezy wiasnej w danym roku kalendarzowym
Karty charakterystyk srodkéw chemicznych
Dokumentacja wypadkdéw pracownikéw (protokot,
134 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 oswiadczenia, zaswiadczenia lekarskie i inne)
pracy i z pracy Rejestr wypadkow przy pracy
Rejestr wypadkéw w drodze do i z pracy
135 Choroby zawodowe B10 Rejestr chorob zawodowych i podejrzen choréb zawodowych
Zasady i plany ewakuacji
136 Ewakuacja B10 Scenariusze ewakuacji
Protokoty przeprowadzonych ewakuacji prébnych
. Szkolenia BHP wstepne i okresowe
137 Szkolenia BHP B5 o
— a/a pracownikéw
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
nauczycieli
Organizacja (przez Szkote) seminaridow, warsztatdw i szkolen —
140 Wewnatrzszkolne Doskonalenie B10 harmonogram, lista uczestnikdw, rejestr wydanych
Nauczycieli zaswiadczen (ewentualnie — dokumentacja fotograficzna badz
inna)
Dyplomy, swiadectwa, zaswiadczenia (studia, studia
. . podyplomowe, kursy kwalifikacyjne, szkolenia, specjalizacje,
141 Doskonalenie nauczycieli B10 . .
inne formy doskonalenia)
—a/a pracownikow
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy




Listy obecnosci
Rejestr przyjscia

1500 | D b Sci Szkol B
5 owody obecnosci w pracy/Szkole 3 Rejestr wyjécia
Rejestr wypozyczer klas
1501 | Absencje B3 Zwolnienia lekarskie
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
. . Rejestr delegac;ji stuzbowych
1503 | Delegacje stuzbowe B3 ; . .
(nie dotyczy spraw doskonalenia zawodowego nauczycieli)
o . np. zmiany w Arkuszu Organizacyjnym
1504 | Ustalanie i zamiany czasu pracy B3 o
a/a pracownikow
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 a/a pracownikéw
Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
1511 | wychowawcze, dla poratowania B5 a/a pracownikéw
zdrowia itd.
1512 | Urlopy bezptatne B5 a/a pracownikéw
152 Dodatkc')we zatrudnienie oséb BS a/a pracownikow
zatrudnionych
16 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
160 Zgtoszenie do ubezpieczenia B10
spotecznego
161 Obstuga ubezpieczenia spotecznego i BS
zdrowotnego
162 Emerytury i renty B10
163 Dobrowc?ln’e ubezpieczenie B10
pracownikéw
164 Opieka zdrowotna
1640 Badania lekarskie w zakresie B10 ksigzeczki zdrowia, orzeczenia lekarskie — a/a pracownikow
medycyny pracy
AD RO A ROD
O
20 Inwestycje i remonty
200 Dokumentacja techniczna B25
201 Wykonanie i odbior B25
Administrowanie i eksploatowanie
21 .
obiektéow
210 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnienie i oddawanie w najem
lub w dzierzawe wtasnych obiektow i
211 . ) . . B5
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby witasne
212 Konserwacja i eksploatacja biezaca BS w tym zgody Konserwatora zabytkéw, zgody ZDiTM itp. —
budynkdw, lokali i pomieszczen uporzadkowane wg spraw
Podatki
213 Podatki i optat bli B10
odatki i optaty publiczne Optaty publiczne
22 Gospodarka materiatowa
220 Zaopatrzerue w sprzet, materiaty i BS
pomoce biurowe
291 I’\/Iaga%ynowame i %letkowame BS
Srodkow trwatych i nietrwatych
222 EY\ndenCJa Srodkéw trwatych i B10 Inwentarze
nietrwatych
273 Eksploatacja i likwidacja srodkéw 810 Dowody przyjecia do eksploatacji

trwatych i nietrwatych

Dowody zmiany miejsca uzytkowania




Kontrole techniczne
Protokoty likwidacji

Inne
224 Dokumentacja techniczno- BS Opisy techniczne, instrukcje obstugi, itp. (sprzetu nie
eksploatacyjna srodkow trwatych stanowigcego czesci systemu informatycznego Szkoty)
225 Sligf:;j;?ka odpadami i surowcami BS
23 Transport, tacznosé
230 Zak.upy sjrodko'w i ustug, pocztowych i BS
kurierskich
231 Srzﬁtsk:g:?:xy(z:cy(:h $rodkow B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodow
24 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
240 Ochrona mienia wtasnej jednostki B10 w tym Rejestr kodow wejsciowych do Szkoty
241 Ubezpieczenie majgtkowe B10
25 Zamowienia publiczne B10
A OB A A OWO
OWA
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Roczna prognoza finansowa B25
301 Planowanie budzetu
3010 | Plan budzetowy B5
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3021 ngz;itczanie dochoddw, wydatkdw i BS
e o5
3023 Spraiwozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3024 ilp;r;x(;zndi:rzzéci):::e, bilans i analizy z B25
3025 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
301 Finansowanie i kredytowanie
3010 | Finansowanie dziatalnosci B5
3011 | Finansowanie inwestycji B5
3012 | Finansowanie remontéw B5
31 Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga
kasowa
310 Obrot gotdwkowy i bezgotowkowy
3100 | Obroét bezgotéwkowy B5 w tym umowa z bankiem
3101 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
311 Ksiegowos¢
3110 | Dowody ksiegowe B5
3111 | Dokumentacja ksiegowa B5 w tym plan kont, Polityka rachunkowosci
3112 | Rozliczenia B5
3113 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3114 | Uzgadnianie sald B5
3115 | Kontrole i rewizje kasy B5
312 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3120 | Dokumentacja ptac i potracen z pfac B5
3121 | Listy ptac B50




3122 | Kartoteki wynagrodzen B50
3123 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
3124 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia B50
spoteczne
3125 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
32 (l)bsiu’ga fman_sowama funduszy i B10
srodkow specjalnych
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
331 .sprawozdanla"z. ptz.el.)legu BS
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa B10

NAUCZANIE | WYCHOWANIE
Organizacja pracy dydaktyczno-

(dziatania statutowe)

40 .
wychowawczej
Szkolny Zestaw Programdéw Nauczania (w tym autorskie

400 Organizacja pracy w szkole B25 programy nauczania)- W
Program Wychowawczy i Profilaktyki - W
Arkusz organizacyjny - W
SIO
Harmonogram Roku szkolnego

. (e)Ewidencje uczniéw OSM i SM - W

401 Organizacja roku szkolnego B25 Tygodniowy plan zaje¢ OSM i SM
Tygodniowy indywidualny plan zajeé nauczycieli
Plan dyzuréw
Zastepstwa (Librus),

Program
. . Dziennik (Librus)

402 Indywidualny program lub tok nauki B6 . . »
podanie, uchwata, zezwolenie dyrektora — a/a ucznidéw wg
sprawy

403 Nauczanie indywidualne B6 a/a ucznidw wg sprawy
(zajed takich jak: chor, w-f, projekt gimnazjalny, jezyk

404 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50 nowozytny)

a/a uczniéw
205 Innowac!e i eksperymenty B25
pedagogiczne
Nadzér pedagogiczny realizowany
406 przez dyrektora Szkoty i Kierownikow
Sekcji
Plan Nadzoru i Sprawozdanie
Plany pracy Sekcji i Sprawozdania
Dokumenty zwigzane z nadzorem Dokumentacja Sekcji
4060 | pedagogicznym realizowanym przez B25 Arkusze Hospitacji
dyrektora Szkoty i Kierownikdéw Sekcji Plan pracy i Sprawozdanie Pedagoga
Sprawozdanie Biblioteki
inne Sprawozdania
Kontrole dorazne prowadzone w
4061 | ramach w ramach Nadzoru B25
pedagogicznego Dyrektora Szkoty
Ewaluacja wewnetrzna prowadzona w np. ankiety, obserwacje, opracowania, wyniki badan, wnioski i
4062 | ramach Nadzoru pedagogicznego B25 inne dokumenty gromadzone w czasie prowadzenia ewaluacji
Dyrektora Szkoty wewnetrznej
Protokoty kontroli i wnioski pokontrolne
4063 Nadzér pedagogiczny organu B25 Ewaluacja zewnetrzna — Sprawozdania i wnioski

zewnetrznego (CEA)

Przestuchania CEA (np. makroregionalne, Konkurs Muzyczny
CEA, Badanie wynikdw nauczania)




Korespondencja przychodzaca Organu
Sprawujgcego Nadzor Pedagogiczny

Korespondencja przychodzaca CEA

4064 B25
(CEA) w tym korespondencja Korespondencja przychodzgca Wizytatorow CEA
przychodzaca Wizytatorow CEA
207 Reforma Systemu oswiaty i B25
Szkolnictwa Artystycznego w Polsce
a1 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
Dokumentacja przebiegu nauczania i
410 .
wychowania
4100 | Ksiega uczniow B50
Arkusze ocen (uporzadkowane wedtug klas i poszczegdéinych
uczniow),
w tym PROTOKOLY EGZAMINOW:
wstepnych, poprawkowych, klasyfikacyjnych, promocyjnych,
dyplomowych
4101 | Arkusze ocen B50 (Stanowig zatgczniki do poszczegdlnych Arkuszy ocen. Przy
przekazaniu do sktadnicy akt nalezy umiesci¢ je wraz z
Arkuszami ocen w poszczegdlnych aktach osobowych
uczniéw. Kopie Arkuszy ocen, potwierdzone z oryginatem —
tworzg Ksiegi Arkuszy ocen, ktére nastepnie przechowywane
sg w Sktadnicy Akt)
w tym elektroniczne
4102 | Dziennikilekcyjne iinne B6 (w wybranych przypadkach, gdy ma to znaczenie z punktu
widzenia historii Szkoty — W)
4103 | Katalogi ocen B6
4104 Odtworzenie dokumentacji przebiegu B25 zgodnie z rozporzadzeniem o dokumentowaniu przebiegu
nauczania nauczania
4105 Odpisy d.ok.umentacp Qrzeblegu B6 a/a uczniow
nauczania i wychowania
ZESTAWIENIA ZBIORCZE wynikéow egzamindw:
411 Egzaminy B50 wstepnyc.h
promocyjnych
dyplomowych
412 Egzaminy gimnazjalne/6smoklasisty i B50 Egzamin Gimnazjalny/Osmoklasisty
maturalne Egzamin Maturalny
413 Religia - Etyka B6 a/a ucznidw
414 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe
Wyaeczkl., wyjazdy, obozy szkolne, Karty wycieczek w tym: harmonogram wycieczki, lista
4140 | Koncerty i konkursy poza terenem B6 oL . - . .
szkoly uczestnikdw, ubezpieczenie (uporzagdkowane wg wycieczki)
Plany i programy (dydaktyczne i wychowawcze) wyjazdow
Wyjazdy tematyczne (,Zielone tematycznych w tym: harmonogram wycieczki, lista
4141 . B6 o . : S
Szkoty”) uczestnikdw, ubezpieczenie (uporzadkowane wg wyjazdow
tematycznych)
4142 | Projekt Edukacyjny B6
4143 | Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe inne B6
415 Karty informacyjne nauczycieli B10
416 Karty Koncertéw B10
» Dokumenty potwierdzajgce tytuty finalistow — a/a uczniéw
417 Sukcesy uczniéw B50 ] )
Karta zgtoszenia sukcesu, Sprawozdania roczne
418 Stypendia Artystyczne B10 np. Stypendia Artystyczne Prezydenta Miasta Szczecin —
uporzgdkowane wg spraw
419 Dziatalnos¢ artystyczna Szkoty B25
420 Zycie szkoty
Konkursy i Festiwale o randze regionalnej
4200 | Organizacja imprez B25 Konkursy i Festiwale o randze ogdlnopolskiej,

Konkursy i Festiwale o randze miedzynarodowej




4201 | Uroczystosci rocznicowe B* Jubileusze Szkoty — W (ze wzgledu na wartos¢ historyczng)
4202 Kronik, k_)|u|etyny, monografie inne B* W (ze wzgledu na wartos¢ historyczna)
wydawnictwa wtasne
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Nabér ucznidw i ich pobyt w szkole
Dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem rekrutacji (po za
. protokotami i zestawieniami wynikdow)
4300 | Rekrutacja B6 . . . . .
Kwestionariusz osobowy wraz z wymaganymi zatgcznikami —
a/a uczniéw
a/a uczniéw
4301 | Akta osobowe ucznidéw B50 (w wybranych przypadkach, gdy ma to znaczenie z punktu
widzenia historii Szkoty — W)
Komisja Stypendialna, Uchwata RP o nagrodzie (Primus Inter
4302 | Nagradzanie i karanie uczniéw B6 Pares, Osobowos¢ Artystyczna Szkoty), Decyzja o ukaraniu —
a/a uczniéw
(nioski/Podania: np. wniosek o dodatkowe godziny, wniosek o
powtarzanie klasy, wniosek o egzamin klasyfikacyjny lub
poprawkowy, wniosek o roztozenie nauki na 2 lata, wniosek o
Whioski o skarei realizacje 2 lat nauki w 1, wniosek o zmiane przedmiotu
4303 nioskl, zaﬂs)ytfrma, S ?rg' wnoszone B6 gtéwnego, wniosek o zmiane nauczyciela
przez ucznidw i rodzicow . . . .
(wraz z podjetq decyzjg dyrektora po zakonczeniu sprawy
odktada sie a/a ucznidw)
Zapytania
Skargi
Kwestionariusz rozmowy z uczniem/rodzicem- jedynie bez
mozliwosci kopiowania
Karta ucznia
4304 | Sprawy opiekuriczo-wychowawcze B6 Opinia pedagoga Szkolnego
Karta pomocy psychologiczno-pedagogicznej
—a/a ucznidw wg sprawy
Dziennik pedagoga (Librus)
4305 | Opinie o uczniach B6 w tym opinie PPP —a/a ucznidéw
Rejestr legitymacji wydanych
4306 | Legitymacje szkolne B6 J_ . sy J v . v i »
Whioski o wydanie duplikatéw — (a/a ucznidw),
4307 | Zaswiadczenia wydawane uczniom B6 a/a uczniéw
podanie, opinia Samorzadu Uczniowskiego, uchwata
4308 | Skreslenia z listy uczniéw B50 RP/decyzja dyrektora
—a/a ucznidéw wg sprawy
. . . Pomoc i stypendia inne niz artystyczne
431 Pomoc materialna udzielana uczniom B6 o,
—a/a ucznidw wg sprawy
432 Bezp.n’eczenstwo i ubezpieczenie
uczniow
Dokumentacja wypadkow uczniow (protokdt, oswiadczenia,
4320 | Wypadki z udziatem uczniow B25 zaswiadczenia lekarskie i inne)
Rejestr wypadkéw ucznidéw
4321 | Analizy wypadkéw z udziatem ucznidow B25
a/a uczniéw
433 Losy absolwentéw B10 (w wybranych przypadkach, gdy ma to znaczenie z punktu
widzenia historii Szkoty — W)
SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA
DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA
50 Biblioteka szkolna
Dowody wptywow
500 Gromadzenie B* Rejestr wptywow
Ksiegi inwentarzowe (MolOptivum) - W
501 Opracowanie B* Katalogi (MolOptivum)
502 Udostepnianie B10 Rejestr wypozyczen

Rejestr dtuznikow




czynnosci zwigzane z windykacjg materiatow niezwréconych

503 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B*
Skontrum
504 Ubytki i B*
ytkowanie Protokoty i Rejestr Ubytkow
51 Sprawy zwigzane z Podrecznikami B6

i (e-)Podrecznikami




