Przykladowa
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
przedszkoli
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 03.04.2012 r.)



Wersja z 03.04.2012 r.

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

4 OPIEKA, NAUCZANIE I WYCHOWANIE

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

41 | Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

42 | Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

43 | Wychowankowie

44 | Pedagog, psycholog ilogopeda przedszkolny

45 | Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza

5 ZYCIE PRZEDSZKOLNE

50 | Gazeta przedszkolna

51 | Akcjeiimprezy przedszkolne

52 | Uroczystosci przedszkolne i rocznicowe

53 | 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 klasyfikacyjne Hastlo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie hasta
I| 11 III IV kat-egoru . klasyfikacyjnego
archiwalnej
1|2 3 4 5 6 7

W ramach grupy rzeczowej ,,00 Gremia kolegialne” proponuje sie nastepujqgce klasy

000

Rada Pedagogiczna

A /BE25%

001

Rada Rodzicow

A / BE25%

W ramach grupy rzeczowej ,,01 Organizacja” proponuje sie dodatkowaq klase

016

Organizacja jakosci 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/ |przy czym akta dotyczace
iel B10® 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
duplikatow, zwrdécone
legitymacje, itp. Legitymacje
wychowankéw klasyfikuje sie
przy klasie 4317

Brzmienie hasta klasyfi

kacyjnego 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

KLASY MERYTORYCZNE

4

OPIEKA, NAUCZANIE I
WYCHOWANIE

40

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

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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nauczania i zachowaniu

41 Organizacja pracy opiekunczej i
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy w A /BE25% | plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp.
przedszkolu oraz s dania: ak
prawozdania, arkusze
organizacyjne przedszkola
411 Organizacja roku szkolnego B5 tygodniowe rozklady zajec
lekeyjnych i pozalekcyjnych,
ksiegi zastepstw, dni wolne
itp.
412 Innowagje i eksperymenty A /BE25%
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w przedszkolu
413 Nadzér pedagogiczny
4130 |Nadzdr pedagogiczny organéw | A /BE25%
zewnetrznych
4131 |Nadz6r pedagogiczny dyrektora | A /BE25* |w tymksiegi hospitacji
przedszkola
414 Wnioskowanie organow A /BE25%
prowadzacych w sprawach
opiekuniczych i dydaktyczno-
wychowawczych
42 Realizacja pracy opiekunczej i
dydaktyczno-wychowawczej
420 Diagnoza gotowosci szkolnej BE5
421 Dokumentacja przebiegu
nauczania i wychowania
4210 |Ksigga wychowankdéw A / BE25%
4211 | Dzienniki zaje¢ B5 w tym elektroniczne
4212 | Odpisy dokumentacji przebiegu B5 w tym korespondencja
nauczania i wychowania
4213 | Odtworzenie dokumentacji BE25 dokumentacja dot.
wszczetego w jednostce
postepowania celem
odtworzenia zniszczonej
dokumentagji
4214 |Informacje o wynikach BE25 inne niz przy klasach 4316 1

436

*) 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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pobyt w przedszkolu

wychowankéw
4220 |Organizacja zaje¢ dodatkowych B5
w przedszkolu
4221 | Udzial w obcych imprezach i B5
zajeciach poza przedszkolem
4222 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 m.in. widowiska, sztuki
dszkol teatralne, pogadanki,
przedszikola spotkania z policja, straza
pozarna itp.
4223 | Wycieczki i wyjazdy B5
przedszkolne
423 Dziatalno$¢ stowarzyszen i A /BE25% | wnioskiidecyzje
organizacji spolecznych w
przedszkolu
424 Konkursy BE5 / B5* | dokumentacja dot. udziatu
wychowankdéw w
konkursach
43 Wychowankowie
430 Realizacja obowiazku
przedszkolnego
4300 |Regulagje oraz wyjasnienia, A/ BE25% | okres przechowywania liczy
interpretacie. opinie. akt si¢ od momentu utraty mocy
p €, op ’ y prawnej aktu
prawne dotyczace realizacji
obowiazku przedszkolnego
4300 |Ewidencja dzieci podlegajacych B50 w tym korespondendja z
obowiazkowi przedszkolnemu urzedami gmin i miast
4301 | Wczedniejsze przyjecie do B10 m.in. wnioski { decyzje
przedszkola
4302 |Odroczenia i zwolnienia z B10
obowiazku przedszkolnego
4303 | Nadzor nad realizacja przez B10 powiadomienia szkét
dziecko obowiazku (placowek oswiatowych),
4 postepowanie egzekucyjne w
pI‘ZGdSZkOll’legO zakresie dopetnienia
obowiazku szkolnego
431 Naboér wychowankow i ich

*

) 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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4310 |Nabor do przedszkola B5
4311 | Ustalanie zobowiazan pomiedzy B10 w tym umowy cywilno-
. . . prawne, deklaracje
przedszkolem i rodzicami
4312 | Teczki osobowe wychowankow B5 teczki na dokumentacje
wychowanka sktadang w
momencie rekrutacji i
zwracang po zakonczeniu
pobytu w przedszkolu
4313 |Przeniesienia wychowankéow w B5
obrebie przedszkola
4314 | Skreslenia z listy wychowankow B5
4315 |Nagradzanie i karanie B5
wychowankéw
4316 | Opinie o wychowankach B5
4317 | Legitymacje przedszkolne i B5 ewidencja wydanych
. . legitymacji, wnioski o
poswiadczenia dla wodnie duplikatd
ydanie duplikatow
wychowankéw
432 Pomoc materialna dla B5
wychowankéw
433 Opieka zdrowotna B20 dokumentacja medyczna
434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
wychowankow
4340 |Wypadki wychowankdéw B10 wypadki zbiorowe i
$miertelne oraz powodujace
inwalidztwo a takze rejestr
wypadkow kwalifikuje sie do
kategorii A / BE25%
4341 | Analizy wypadkow A / BE25%
wychowankow
4342 | Ubezpieczenia wychowankow B10 o ile nie ujeto ich w klasie 17
435 Dowo6z wychowankdw B5
436 Opieka nad dzie¢mi BE10/B10* |dokumentacja dot.

kontaktéw z domami
dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi,
dot. opieki nad dzie¢mi z
rodzin zaniedbanych,
kontakty z rodzicami
(opiekunami)

*) 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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44 Pedagog, psycholog i logopeda
przedszkolny
440 Dokumentacja badan dziecka B10 w tym opinie pedagoga,
psychologa lub logopedy
441 Dzienniki zajec B5
442 Poradnictwo wychowawcze B10
45 Srodki nauczania oraz baza
dydaktyczno-wychowawcza
450 Pomoce naukowe B5
451 Pracownie przedszkolne B5
5 ZYCIE PRZEDSZKOLNE
50 Gazetka przedszkolna A /BE25*
51 Akcje i imprezy przedszkolne
510 Organizacja imprez A / BE25% | w tym zasady organizacji,
nadzor
511 Dokumentacja imprez i akgji BE10/ B10®
52 Uroczystosci przedszkolne i A / BE25%
rocznicowe
53 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.




