Przykladowa
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
szkoly (placowki oswiatowej)
w formie jednolitego rzeczowego wykazu akt

Materiat pomocniczy
przy opracowywaniu jednolitych rzeczowych wykazow akt
przygotowany przez Zespol pracownikow archiwow panstwowych
1 Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
(wersja z 15.12.2011 r.)



Wersja z 15.12.2011 r.

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

4 NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

43 | Uczniowie i wychowankowie

44 | Poradnia pedagogiczno-psychologiczna (psycholog / pedagog szkolny)

45 | Warsztaty szkolne i nauczanie zawodu

5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ BAZA DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZA

50 | Pomoce naukowe

51 | Biblioteka szkolna

52 | Pracownie szkolne

6 ZYCIE SZKOLNE LUB PLACOWKI

60 | Gazetka szkolna

61 | Akcjeiimprezy szkolne

62 | Uroczystosci szkolne i rocznicowe

63 | Kroniki i monografie

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
ol m | v archiwalnej
1] 2 3 4 5 6 7
W ramach grupy rzeczowej ,,00 Gremia kolegialne” proponuje sie nastepujqce klasy
Rada Szkoty A / BE25%
Rada Pedagogiczna A / BE25%
Rada Rodzicow A / BE25%
Samorzad uczniowski A / BE25%
Brzmienie kolumny 7 dla klasy 0145
0145 | Prenumerata czasopism i innych B5 nie prowadzona przez biblioteke
. .. placowki, zob. klasa 512
publikacji
W ramach grupy rzeczowej ,,01 Organizacja” proponuje sie dodatkowaq klase

016

Organizacja jakos$ci zywienia

A /BE25%

w tym jadlospisy i system HACCP

W ramach grupy rzeczowej ,, 11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia” proponuje sie dodatkowaq klase

113 Postepowanie w sprawie awansu | BE10 / B10 | przy czym akta dotyczace
el poszczegolnych pracownikéw
hauczyciela mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
Brzmienie kolumny 7 dla klasy 122
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji,

sprawy duplikatéw, zwrdcone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje sie przy
klasie 4316

Brzmienie hasta klasyfikacyjnego o symbolu 14

14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych (w
tym nauczycieli)
W ramach grupy rzeczowej ,, 175 Opieka zdrowotna” proponuje sie dodatkowq klase

1752

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

B10

W ramach grupy rzeczowej ,,22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow” proponuje sig
dodatkowaq klase

225

Ewidencja pobytu w internacie

B50

w tym ksigzki meldunkowe

*

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usunqgé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wilasciwym

archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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KLASY MERYTORYCZNE

4

NAUCZANIE I WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej

A / BE25®

41

Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowaweczej

410

Organizacja pracy w szkole
(placowce oswiatowej)

A /BE25%

plany i programy nauczania,
wychowania, ksztatcenia, itp. oraz
sprawozdania; arkusze
organizacyjne szkoty (placéwki
oswiatowej), organizacja nauczania
religii, obstuga merytoryczna
Systemu Informacji Oswiatowej

411

Organizacja roku szkolnego

B5

tygodniowe rozktady zajec¢
lekeyjnych i pozalekeyjnych, ksiegi
zastepstw, dni wolne itp.

412

Indywidualny program lub tok
nauki

BE5 / B5%

wnioski i decyzje

413

Zwolnienia z zajg¢ edukacyjnych

B50

414

Innowacje i eksperymenty
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w szkole (placowce
oswiatowej)

A /BE25%

415

Ustalanie profilow, klasyfikacja
zawoddw i specjalnosci

A /BE25%

416

Nadzoér pedagogiczny

4160

Nadzdr pedagogiczny organdéw
zewnetrznych

A / BE25%

4161

Nadzodr pedagogiczny dyrektora
szkoly (placowki oswiatowej)

A / BE25%

w tym ksiegi hospitacji

417

Wnioskowanie organow
prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i
opiekuniczych

A / BE25%

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.

**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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418 Jednolity stréj szkolny A / BE25%
42 Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej
420 Egzaminy szkolne m.in. wstepne, szostoklasisty,
gimnazjalny, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne
W przypadku dokumentagji z lat
wczesniejszych, jezeli sktadaja si¢ na
nig testy i prace to do kategorii A /
BE25* nalezy zaliczy¢ wszystkie
prace z najwyzsza i najnizsza oceng
w obowiazujacej skali ocen oraz
wybdr prac z pozostalymi ocenami
4200 | Organizacja i przebieg egzaminéw | BE5/B5¥) |m.in. korespondencja, wytyczne
itp.
4201 | Sprawozdania i informacje o A /BE25% |w tymzOKE
wynikach egzaminow
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 | Ksiega uczniow lub A / BE25%
wychowankow
4211 | Arkusze ocen BES50 ksiegi arkuszy ocen pochodzace
sprzed 1939 roku zalicza sie do
kategorii A. Pozostate ksiegi po
uptywie 50 lat a przed
wystapieniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejrzec celem
sprawdzenia czy nie znajduja sie w
nich nazwiska stawnych i znanych
osobistosci
4212 | Dzienniki lekcyjne i pozostatych B5 w tym elektroniczne
zajec
4213 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4214 | Odtworzenie dokumentagji BE50 dokumentacja dot. wszczgtego w
jednostce postepowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentagji
422 Praktyki uczniow lub BE5 / B5* | skierowania, korespondendja, itp.,
h Ké praktyki osob z zewnatrz na terenie
wychowankow szkoty lub placowki — w klasie 1127
423 Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe dzienniki w klasie 4212

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.




Wersja z 15.12.2011 r.

wychowankow

4230 | Organizacja zajec pozalekcyjnych i B5
dodatkowych w szkole
4231 | Udzial w obcych imprezach i B5
zajeciach poza szkotg (placéwka
oswiatowaq)
4232 | Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki teatralne,
szkoly (placéwki o$wiatowej) pogadankiitp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy B5
szkolne
4234 | Zielone szkotly B5
4235 | Organizacja kurséw rowerowych i B10 w tym ewidencja wydanych kart
mo torowerowych rowerowych i motorowerowych
424 Dziatalnos¢ stowarzyszen i A / BE25% | wnioski i decyzje
organizacji spotecznych w szkole
(placéwce oswiatowej)
425 Olimpiady i konkursy BE5 / B5* |dokumentacja dot. udziatu uczniow
przedmiotowe oraz tematyczne w olimpiadach i konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowiazku szkolnego
4300 | Ewidencja dzieci i mtodziezy B50 w tym korespondendja z urzedami
podlegajacych obowiazkowi gmin 1 miast
szkolnemu
4301 | Wczesdniejsze przyjecie do szkoty B10 m.in. wnioski i decyzje
(placéwki oswiatowej)
4302 | Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiazku szkolnego
4303 | Nadzor nad realizacja przez B10 powiadomienia szkét (placéwek
. . oswiatowych), postepowanie
dziecko obowiazku szkolnego egzekucyjne w zakresie dopelnienia
obowiazku szkolnego
431 Nabor ucznioéw i ich pobyt w
szkole (placowce o$wiatowej)
4310 | Rekrutacja B5
4311 | Teczki osobowe uczniow i B5 teczki na dokumentacje ucznia

sktadang w momencie rekrutagji i
zwracang po zakonczeniu pobytu w
szkole (placowce o$wiatowej)

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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wychowankow

4312 | Przeniesienia uczniow i B5
wychowankow w obrebie szkoly
(placowki oswiatowej)
4313 | Skreslenia z listy uczniow i B50
wychowankow
4314 | Nagradzanie i karanie uczniow i B5
wychowankow
4315 | Opinie o uczniach i B5
wychowankach
4316 Legitymacje szkolne B5 ewidencja wydanych legitymacji,
wnioski o wydanie duplikatow
4317 | Zaswiadczenia dla uczniéw lub B5
wychowankow
432 Pomoc materialna dla uczniow lub
wychowankow
4320 Stypendia B5 m.in. podania, decyzje, listy wyptat
4321 | Zasilki i inna pomoc materialna B5 w tym podania i decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej oraz
inna dokumentacja
4322 Internaty B5 m.in. podania i decyzje
433 Opieka zdrowotna
4330 | Wewnetrzna indywidualna B20
dokumentacja medyczna
pacjentow
4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 ksiggi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.
4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 wnioski, decyzje, reprografia, itp.
medycznej
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow
4340 Wyp adki uczniowskie B10 wypadki zbiorowe i $miertelne oraz
powodujace inwalidztwo a takze
rejestr wypadkow kwalifikuje sie do
kategorii A / BE25%
4341 | Analizy wypadkdéw uczniowskich | A /BE25%
4342 | Ubezpieczenia uczniow lub B10 o ile nie ujeto ich w klasie 17

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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435 Dowdz ucznidw B5
436 Przeciwdzialanie przestepczosci
dzieci i mtodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach BE10 / B10* | W tym organizadja spotkan z policja
przestepczosci dzieci i mlodziezy P
4361 | Przestepczo$¢ dzieci i mtodziezy i | BE10 / B10*) | W tym sprawy karne uczniéw;
. . . wspolpraca z organami $cigania i
resocjalizacja sadami
437 Opieka nad dzie¢mi i mtodzieza BE10 / B10* | dokumentacja dot. kontaktéw 2
domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi, dot.
opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, kontakty z rodzicami
(opiekunami) dot. nieobecnosci
uczniéow lub wynikéw szkolnych
itp.
438 Losy absolwentow B10 m.in. korespondencja
44 Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna
(psycholog/pedagog szkolny)
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga lub
psychologa
441 Dzienniki zajed B5
442 Poradnictwo zawodowo- B10
wychowawcze
45 Warsztaty szkolne i nauczanie sprawy wyposazenia i remontéw
zawodu przy klasie 2
450 Organizacja pracy w warsztatach A /BE25%
szkolnych
451 Organizacja praktycznej nauki B10 w tym umowy
zawodu
452 Produkcja i zbyt wtasnych B5 przy czym ustalanie cen przy klasie
wyrobow -
5 SRODKI NAUCZANIA ORAZ
BAZA DYDAKTYCZNO-
WYCHOWAWCZA
50 Pomoce naukowe B5

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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51 Biblioteka szkolna
510 Regulacje oraz wyjasnienia, A /BE25%
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolnej
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych | BES0 / B50® kSngi}ilnwentarzowef katalogi, bazy
danyc
512 Gromadzenie zbioréw B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
biblio tecznych dary, wymiany, import
513 Udostepnianie zbiorow B5 karty czytelnikéw, baza danych,
bibliotecznych reweny
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2
515 Reprografia zbiorow B5 wnioski (zaméwienia) na
bibliot h wykonanie fotokopii, kserokopii,
ibliotecznyc itp.
516 Profilaktyka i konserwacja zbiorow B5
bibliotecznych
517 Dzienniki zajec bibliotecznych B5
518 Dzienniki biblioteki B10 miesieczne meldunki i raporty
statystyczne
52 Pracownie szkolne B5
6 ZYCIE SZKOLNE LUB
PLACOWKI
60 Gazetka szkolna
600 Zasady funkcjonowania gazetki A /BE25%
szkolnej
601 Przygotowanie numerow gazetki | A /BE25% |dlakazdegonumeru gazetki
prowadzi sie oddzielng teczke z
materiatami
602 Poligrafia i kolportaz B5
61 Akcje i imprezy szkolne
610 Organizacja imprez A /BE25* |w tym zasady organizacji, nadzor
611 Dokumentacja imprez i akcji BE10/B10®
62 Uroczystosci szkolne i rocznicowe | A / BE25%
63 Kroniki i monografie A /BE25%

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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10

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.



