Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13/2016
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 3

z Oddziatami Integracyjnymi w Bogatyni
z dnia 17 maja 2016

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

Przedszkola Publicznego Nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bogatyni



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Akty normatywne

03 | Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka, analizy
04 | Informatyzacja

05 | Skargi i wnioski

06

Wydawnictwa, obstuga prasowo-informacyjna, popularyzacja

07

Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

09

Monitoring mediow

KADRY

10

Ogolne zasady pracy i ptacy

11

Ochrona danych osobowych

12

Zatrudnianie, mianowania, powotania

13

Ewidencja osobowa

14

Awans zawodowy nauczycieli

15

Bezpieczenstwo i higiena pracy

16

Szkolenie i doskonalenie pracownikow

17

Dyscyplina pracy

18

Sprawy socjalno-bytowe

19

Ubezpieczenia spoteczne, zasitki, emerytury, renty

SRODKI RZECZOWE

20

Inwestycje i remonty kapitalne

21

Administrowanie nieruchomos$ciami

22

Gospodarka $rodkami ruchomymi

23

Ubezpieczenia rzeczowe

24

Ochrona mienia

25

Ochrona przeciwpozarowa

26

Zywienie dzieci

27

Dowozenie dzieci

28

Ksiegi inwentarzowe

29

Zamoéwienia publiczne

EKONOMIKA

30

Zasady gospodarki finansowej




31

Budzet przedszkola

32

Podatki

33

Place

34

Zestawienia zbiorcze dotyczace rozliczen z ZUS

35

Ksiggowos¢ finansowa

36

Obstuga kasowa

37

Inwentaryzacja

38

Ewidencja $rodkow trwatych

39

Umowy

NAUCZANIE | WYCHOWANIE

40

Programy wychowawczo-dydaktyczno-opiekuncze

41

Projekty zadan ekologicznych

42

Organizacja roku szkolnego

43 | Diagnozowanie rozwoju dziecka

44 | Innowacje i eksperymenty dydaktyczno-wychowawcze, programowe, organizacyjne
45 | Programy i projekty wspotfinansowane ze §rodkow zewngtrznych

46 | Zajecia dodatkowe

47

Organizacja wycieczek, zawodow

48

Srodki nauczania-pomoce naukowe

ZYCIE PRZEDSZKOLNE

50

Procedury obowigzujace w przedszkolu

51

Gazetka przedszkolna

52

Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci przedszkola

53

Uroczystosci przedszkolne 1 rocznicowe

54

Kroniki i monografie

55

Nagrody 1 wyrdznienia

56

Badanie losoOw absolwentow




Symbole

klasyfikacyjne Hasla Kklasyfikacyjne Kategoria Uwagi
T m v, archiwalna
1| 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada pedagogiczna B25 Protokoty, uchwaty, opinie, itp.
001 Rejestry uchwat rady pedagogiczne;j B25
002 Rada rodzicoéw B25 Protokoty, uchwaty, regulaminy, sprawozdania
003 Narady pracownicze B25 Programy, reformy, wnioski
004 Komisje i zespoty stale i dorazne B25
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania jednostki wtasnej B25 ﬁfﬁ?ﬁiﬁtjyeggggﬁ?w utworzenia, rejestracii,
011 Organizacja przedszkola
0110 | Organizacja whasnej jednostki B25 Statuty, schematy organizacyjne, regulaminy itp.
0111 | Arkusze organizacyjne przedszkola B25
012 Konkursy na stanowisko dyrektora przedszkola B25
013 Organizacja biurowosci
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w;tkrgzkg{g’Iﬁr;fflﬁgjan:r'cjﬁﬁsllri;y fzeczowy
0131 | Dzienniki korespondencyjne B5
0132 | Formularze i druki wtasne B25 Opracowanie wWzoréw
0133 | Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 Rejestr odciskow pieczeci i pieczatek
0134 | Dowody dorgczen, optat pocztowych itp. Bc
014 Sktadnica akt
Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisow,
0140 | Ewidencja sktadnicy akt B25 protokoty oceny dokumentacji, niearchiwalngj
i spisy akt brakowanych
W tym korespondencja, protokoly oceny doku-
0141 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 gigf{?;'y\?;;ﬁg:g’vﬂ:g 1:5:21 g?&%?gfytacﬁ
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5
015 Biblioteka
0150 | Ewidencja zasobu bibliotecznego B50 Ksiegi inwentarzowe, katalogi
0151 | Udostepnianie zasobu bibliotecznego Bc Ewidencja wypozyczen
02 Akty normatywne
020 Zbiodr aktow normatywnych zewnetrznych B25 2/;&;0?5 tg eg;%%ﬁéﬁggﬁfgfego’ organd
021 Akty normatywne wilasne
0210 | Zarzadzenia Dyrektora B25
0211 | Rejestr zarzadzen B25 Ksiega zarzadzen
022 Upowaznienia B10 Rejestr
023 Interpretacja przepiséw prawnych B10
024 Opinie prawne B5
o5 | | spravy cywie BI0 | o b o oo
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026 Sprawy karne B5 Jak w Klasie 025
027 Sprawy sadowo-administracyjne B10 Jak w Klasie 025
03 Plan_owanie, sprawozdawczos¢, statystyka,
analizy
030 Zasady i metody planowania sprawozdawczos$ci B25
031 Plany rozwoju przedszkola B25
032 Plany i sprawozdania roczne B25 W tym roczny program pracy przedszkola
. . W tym miesigczne plany pracy poszczego6lnych
033 Plany i sprawozdania okresowe B5 oddziatow prredszkolnych
034 Analizy B25
Materiaty zrédlowe i pomocnicze do B5 Publikacje, ankiety, karty i formularze
035 sprawozdawczo$ci statystycznej statystyczne itp.
036 Statystyczne opracowania koncowe B25
037 Statystyczne opracowania czgstkowe B5
04 Informatyzacja
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty ) o
rawne dotyczace zagadnien z zakresu B25 W tym Polityka Bezpieczetistwa
040 p Y __q g Informatycznego
informatyzacji
Ustalanie uprawnien dost¢pu do danych B10 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
041 i systemOw uprawnien dostepu
042 Zakup, wcl’raz;me, rozpowszechnianie systemow B10 Licencje, oprogramowanie
i programéw informatycznych
Eksploatacja systemow i programow
043 informatycznych BS
05 Skargi i wnioski
050 Zasady zalatwiania skarg i wnioskow B25 Przepisy wiasne
051 Rozpatrywanie skarg i wnioskow B25
052 Analizy i oceny skarg i wnioskow B25
053 Rejestr skarg i wnioskow B25
Wydawnictwa, obstuga prasowo-
06 informacyjna, popularyzacja
060 Wydawnictwa whasne B25
061 Prenumerata czasopism, dziennikdw itp. B2
062 Wspotpraca ze §rodkami masowego przekazu B25 Prasa, radio, telewizja
063 Wystawy, pokazy, imprezy, prezentacje B25
Nawiazywanie kontaktow, umowy, porozumie-
Wspolpraca z krajowymi jednostkami B25 nia i korespondencja z tym zwigzana.
07 organizacyj nymi Dla kazdego podmiotu mozna zatozy¢ odrgbna
teczke
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
Kontrole zewngtrzne oraz realizacja zalecen
080 . , B25
i zarzadzen pokontrolnych
081 Kontrole wewnetrzne B25
. . Plany nadzoru pedagogicznego, materialty
082 Nadzor pedagogiczny wewngtrzny B25 zrodlowe, arkusze diagnostyczne itp.
083 Audyt B25
084 Ksigzka kontroli B5
085 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
09 Monitoring mediow B10 Raporty zuzycia energii elektrycznej, wody

i energii cieplnej

KADRY




Umowy zbiorowe i zaktadowe, taryfikatory

10 Ogolne zasady pracy i placy B25 kwalifikacyjne, siatki plac, regulaminy pracy,
wynagradzania, premiowania itp.
11 Ochrona danych osobowych B25 Wiasne przepisy
12 Zatrudnianie, mianowania, powolania
120 Zapotrzebowanie i zatrudnianie pracownikow B2 Ogloszenia, oferty
Korespondencja ogdlna- kat. B5. Dokumenty
121 Zwalnianie pracownikow B50 dotyczace konkretnych pracownikéw odktada
sie do akt osobowych
122 Premiowanie, awansowanie pracownikow B10
123 Umowy zlecenia, o dzieto
1230 | Ze sktadkg ZUS B50
1231 | Bez sktadki ZUS B5
124 Kary porzadkowe Bc Kopie odktada si¢ do akt osobowych
125 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna B10
126 Nagrody, odznaczenia, wyrdznienia B10
127 Zatrudnianie pracownikéw specjalnej kategorii ;g:(ﬁiigrlllm i’\elnsczlli(c)i kobiet miodociani
1270 | Staze, przygotowania zawodowe B10 Wspblpraca z PUP
1271 | Prace spotecznie uzyteczne B10 Wspdlpraca z OPS i UG Bogatynia
1272 | Wolontariat B10
13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe pracownikow B50 Teczka dla kazdego pracownika
131 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
14 Awans zawodowy nauczycieli
140 Dokumentacja przebiegu awansu zawodowego B10
141 Akty nadania stopnia awansu zawodowego B50
142 i?\j:oséroy v\ll;[gw nadania stopnia awansu B50
15 Bezpieczenstwo i higiena pracy
150 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy B25 Zewnetrzne
151 Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B5
152 Srodki ochronne B3 E{\:/;gi r(:)enr:]c%hodzieZy ochronnej, urzadzen
153 Wypadki pracownicze B10 ?Ym‘;?izizékgi”f;gzzsb iorowe
154 Analiza i ocena wypadkow B25
155 Choroby zawodowe B50
156 Oceny ryzyka zawodowego B25
157 Badania lekarskie pracownikéw B10
158 Ksigzeczki zdrowia pracownikow B5
16 SzKkolenie i doskonalenie pracownikéw
160 Svl}zrgl ;C[;]rogramy szkolenia pracownikow B25
161 Oferty szkolen Bc
162 Rejestry szkolen B50
163 Dofinansowanie do studiéw podyplomowych BS

i kursow kwalifikacyjnych




Samoksztatcenie, doksztalcanie, warsztaty,

164 kursy, konferencje BS
165 Szkolenia bhp, p.poz BS5
166 Praktyki zawodowe, staze B5
17 Dyscyplina pracy
170 Listy obecnosci B3
171 Ewidencja czasu pracy B10
172 Absencja, zwolnienia lekarskie B3
173 Ksiazki wyjs¢ B3
174 Ewidencja delegacji stuzbowych B3
175 Urlopy pracownicze B3 Plany i wykorzystanie urlopéw, karty urlopowe
18 Sprawy socjalno-bytowe
180 E;is\f:;lztl)lvl\;iazczs;i}ilki:yczqce spraw socjalno- B25 Regulamin ZF$S
181 Pomoc materialna i rzeczowe B5 E:;g;%gf?fgj‘“”y - zaopatrzenie rzeczowe,
182 Dofinansowanie do wypoczynku letniego B5
183 Opieka zdrowotna B5
184 Imprezy sportowe i kulturalno-o$wiatowe B5
19 Ubezpieczenia spoleczne, zasilki, emerytury,
renty
190 Ubezpieczenia spoteczne
1900 | Przepisy ubezpieczeniowe B10 Zarzadzenia, instrukcje ZUS
. iggsﬁiﬁlé??ezsggwania i wyrejestrowania B50
1902 | Rozliczenia z ZUS B50
191 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Ubezpieczenia grupowe pracownikow i dzieci
192 Zasitki, emerytury, renty
1920 | Karty zasitkowe B50
1991 ggairﬁbcolxgobowe, macierzynskie, rodzinne, B5 Dowody do zasilkéw
1922 | Emerytury i renty B5 Whioski
SRODKI RZECZOWE
20 Inwestycje i remonty kapitalne
00 | | Dokumentacje prawna ftechniczna BUYTKU [ g | popumena otk abytonseh ot A
201 Ksigzka obiektu budowlanego B5
Przygotowanie (plany, kosztorysy, dokumenta-
202 Remonty kapitalne i dorazne przedszkola B5 cja prawna, ekspertyzy) i wykonawstwo
(umowy, protokoty odbioru) itp.
203 Przeglady techniczne obiektow i urzadzen B5
21 Administrowanie nieruchomosciami
Nabywanie, zbywanie, zmiana nieruchomosci,
210 lokali na potrzeby przedszkola B25
211 Najem pomieszczen i lokali B5 Umowy najmu np. sali gimnastycznej
212 Umowy stale
2120 | Wywoéz odpadow (Smieci) B3




2121 | Energia cieplna B3
2122 | Energia elektryczna B3
2123 | Woda, $cieki, kanalizacja B3
2124 | Telefony B3
2125 | Ustugi medyczne B3
2126 | Poczta B3
213 Wyposazenie przedszkola B5 Rejestry wyposazenia oddziatow, kuchni itp.
214 Podatki, optaty i czynsze B5
215 Dekoracje, flagowanie, estetyka B5
22 Gospodarka Srodkami ruchomymi
220 Zaopatrzenie B5 Zambwienia, zakupy
991 Elglgg}i?leinltlarlzi ;ee%hniczna i eksploatacyjna B10
222 Ewidencja ruchomosci B10
Kasacja, zbywanie i likwidowanie srodkow
223 trwatych i nietrwatych B5
224 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B2
23 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Umowy ubezpieczenia budynku
24 Ochrona mienia B10
25 Ochrona przeciwpozarowa B10
26 Zywienie dzieci
260 ?;?ggﬁf&?;ijj praktyki higienicznej B25 Ksigga HCCP, uzupelnienia — druki HCCP
261 Kalkulacje stawki zywieniowe;j B5 Arkusze kalkulacyjne
02 || Zakup srodkow crysioe I e A
263 Zapotrzebowania na produkty spozywcze B2 Ziiz;irgs doggfrﬁ\;iézzvvhczzy?;zzgfgxiﬁw
264 Jadtospisy B2
265 Kwitariusze przychodowo-ewidencyjne B5
266 Raporty zywieniowe B5
267 Rozliczenie wptlat za przedszkole
2670 | Ewidencja pobytu dzieci w przedszkolu B5 Listy obecnosci dzieci
2671 | Wptaty wg wyciaggdw bankowych B5
2672 | Rozliczenie zwrotdw z optat za wyzywienie B5
2673 | Rozliczenia dzieci za wyzywienie i optate stata B5 Wykazy
268 Decyzje w sprawie zywienia dzieci przez OPS B5
27 Dowozenie dzieci B5
28 Ksiegi inwentarzowe B5
29 Zaméwienia publiczne
290 Dokumentacja zamowien publicznych B5
291 Umowy zawarte w trybie zamowien publicznych B5
292 Zapytania o ceng B5
293 Rejestry zamowien publicznych B10 Takze karty ewidencji zamowien publicznych




294 Rejestr zlecen B5
EKONOMIKA
30 Zasady gospodarki finansowej
300 Organizacja rachunkowosci B25 zgﬁfé’n?;egz?gf },/Cigsitgj‘kcje obiegu
301 System ewidencji i plan kont B25
31 Budzet przedszkola
310 t?lii;gtouwama 1 materialy dotyczace projektu B5
311 Budzet przedszkola ijego zmiany B25
32 Podatki
320 Deklaracje i rozliczanie podatku VAT B5
321 Deklaracje i rozliczanie PFRON B5
322 Deklaracje podatkowe PIT B5
323 Teczki podatkowe pracownikow B5
33 Place
330 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac B5
331 Listy ptac B50
332 Kartoteki wynagrodzen B50
333 Dodatki motywacyjne dla nauczycieli B50
334 Podwyzki, premie B5
335 Godziny ponadwymiarowe i zastepcze B5
336 Zestawienia zbiorcze dotyczace plac B5
337 Zestawienia zbiorcze dotyczace potragcen B5
338 Zaswiadczenia dotyczace wynagrodzen Bc
34 ?Lejs;awienia zbiorcze dotyczace rozliczen z B10
35 Ksiegowos¢ finansowa
350 Polecenia ksiggowania B5
351 Wyeciagi bankowe B5
352 Faktury B5
353 Ksigga gltowna B25
354 Karty analityczne B5
355 Dowody ksiegowe B5
356 Uzgodnienia sald B5
357 Windykacja nalezno$ci B5
358 Rozliczenia B5
359 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
36 Obstuga kasowa
360 Raporty i dowody kasowe B5
361 Ksigga drukow $cistego zarachowania B5
362 Rewizje i lustracje kasy B5




363 Nadzor gtéwnego ksiegowego B5
37 Inwentaryzacja B5
38 Ewidencja Srodkow trwalych B5
39 Umowy
390 Umowy z bankami B5
391 Umowy z kontrahentami B5
NAUCZANIE | WYCHOWANIE
40 (F)’;;)egkr:gzyz/ewychowawczo-dydaktyczno- B25
41 Projekty zadan ekologicznych B25 Roczne programy wiasne
42 Organizacja roku szkolnego
420 Ramowe i szczegotowe rozktady dnia B5
421 Harmonogramy pracy nauczycieli B5
422 Dzienniki zajeé B6
423 Rozktady materiatu programowego B5 Indywidualne plany pracy nauczycieli
424 Wspotpraca z rodzicami
4240 | Ankiety, wywiady z rodzicami B5
4241 | Zebrania z rodzicami B5
4242 | Umowy z rodzicami B5
425 Rekrutacja dzieci
4250 | Karty zgtoszen dzieci B5
4251 | Protokoty komisji kwalifikacyjnej i odwotawczej B5
4252 | Wykazy dzieci B5
4253 123(;(:;212(1;; Zrlc()(c)llz;céw 0 wypisanie dzieci B3
Obowiazek rocznego przygotowania
426 przedszkolnego
4260 Z\r]giggtgj\i;%;?zizgi 2%72;;%0Wiazek rocznego B25 Powiadomienia szkot (placowek o§wiatowych)
4261 | Ksiega ewidencji dzieci B25 Wykaz dzieci 5,6-letnich
43 Diagnozowanie rozwoju dziecka
430 Arkusze obserwacyjne B5
431 Diagnoza gotowosci szkolnej B5
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna,
432 logopedyczna
4320 | Opinie o dziecku B5
4321 ngg\()l;;;]{i (;(Ziic())cl:lzlzr; g orzeczen dotyczacych B5
4322 | Dzienniki zaje¢¢ specjalistycznych B5
Innowacje i eksperymenty dydaktyczno-
44 wychowawcze, programowe, organizacyjne s
s
46 Zajecia dodatkowe B5 Umowy, wykazy dzieci, zgody rodzicow
47 Organizacja wycieczek, zawodow B5 Karty wycieczek, harmonogramy itp.
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48 Srodki nauczania-pomoce naukowe B5 Filmy, nagrania, sprzet audiowizualny itp.
ZYCIE PRZEDSZKOLNE
. . Procedury przyprowadzania i odbierania dzieci,
50 L gy Ol.)ov.nz;zu] St peasibdatu B25 procedury wspierania rozwoju dziecka zdolnego
dotyczace dzieci itp.
51 Gazetka przedszkolna B25
Wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci
52 B25
przedszkola
53 Uroczystosci przedszkolne i rocznicowe B25
54 Kroniki i monografie B25
55 Ksiega sukcesow B25
56 Badanie losow absolwentow B25 Ksiega sukcesow absolwentow przedszkola
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