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	1.
	Księga uczniów
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	2.
	Księga słuchaczy
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	3.
	Arkusze ocen uczniów
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji;  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (z póź. zm.)

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	4.
	Arkusze ocen słuchaczy
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji;  Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 maja 2010 r. w sprawie świadectw, dyplomów państwowych i innych druków szkolnych (z póź. zm.)

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	5.
	Dzienniki lekcyjne
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)

	Dyrektor szkoły,
wychowawcy klas
	Dzienniki z bieżącego roku szkolnego udostępniane są w pokoju nauczycielskim lub w sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora lub wychowawców dla osób posiadających interes prawny
	

	6.
	Dziennik biblioteki szkolnej
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)

	Dyrektor szkoły,
bibliotekarz
	W bibliotece szkolnej za pośrednictwem nauczyciela bibliotekarza lub dyrektora szkoły dla osób posiadających interes prawny
	

	7.
	Dziennik pedagoga
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Dyrektor szkoły,
pedagog
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub pedagoga dla osób posiadających interes prawny
	

	8.
	Dzienniki zajęć pozalekcyjnych
	Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty; Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Dyrektor szkoły,
nauczyciele prowadzący zajęcia pozalekcyjne
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora lub nauczycieli prowadzących zajęcia pozalekcyjne dla osób posiadających interes prawny
	

	9.
	Księgi inwentarzowe księgozbioru szkoły
	Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie ewidencji materiałów bibliotecznych
	Bibliotekarz 
	W bibliotece za pośrednictwem bibliotekarza dla osób posiadających interes prawny
	

	10.
	Księgi inwentarzowe
	Ustawa z 29 września 1994 r. o rachunkowości
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	11.
	Księga protokołów Rady Pedagogicznej
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.); Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty
	Dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły dla osób posiadających interes prawny
	

	12.
	Księga zarządzeń
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły dla osób posiadających interes prawny
	

	13.
	Protokoły Komisji Kwalifikacyjnej na stopień nauczyciela kontraktowego
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu  z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli 
	Dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły dla osób posiadających interes prawny
	

	14.
	Rejestr druków ścisłego zarachowania
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw , dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	15.
	Rejestr legitymacji szkolnych
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw , dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	16.
	Rejestr wydanych świadectw (zasadnicza szkoła zawodowa)
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw , dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	17.
	Rejestr wydanych świadectw (liceum ogólnokształcące dla dorosłych)
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie zasad wydawania oraz wzorów świadectw , dyplomów państwowych i innych druków szkolnych, sposobu dokonywania ich sprostowań i wydawania duplikatów, a także zasad legalizacji dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego z zagranicą oraz zasad odpłatności za wykonywanie tych czynności (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	18.
	Teczki akt osobowych
	Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	Udostępnia się instytucjom, które wykażą interes prawny
	

	19.
	Rejestr skarg i wniosków
	Art. 254 KPA
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	20.
	Rejestr osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych
	Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	21.
	Księga kontroli
	Ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 1983r. Nr 38, poz.173 ze zm.) – art. 5 ust.1, 45; Ustawa z 14 marca 1985r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2006r. Nr 122, poz. 851 ze zm.); Rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z 4 listopada 1985 r. w sprawie książki kontroli sanitarnej (Dz. U. z 1985r. Nr 56, poz. 289) - § 1 ust.1
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	22.
	Rejestr zachorowań na choroby zawodowe i podejrzeń o takie choroby
	art. 235 § 4 Kodeksu Pracy;
§ 4 ust. 1 rozporządzenie Ministra Zdrowia z 1 sierpnia 2002 r. w sprawie sposobu dokumentowania chorób zawodowych i skutków tych chorób (Dz.U. nr.132, poz. 1121)
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	23.
	Rejestr pieczęci
	 art.16 c ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie Rzeczpospolitej oraz o pieczęciach państwowych (Dz. U. z 2005 r. Nr 235, poz.2000 z późn. zm.) oraz rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczęci urzędowych (Dz. U. Nr 47, poz. 316 z późn. zm) 
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	24.
	Dziennik korespondencyjny
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.)
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	25.
	Teczki akt osobowych
	Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	26.
	Księga absolwentów
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	27.
	Rejestr wydanych indeksów
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej 
z dnia 29 sierpnia 2014 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (z póź. zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	28.
	Ewidencja wyjść i wyjazdów w godzinach służbowych
	Kodeks Pracy
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	29.
	Rejestr wyjazdów i wyjść z uczniami
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 listopada 2001r. w sprawie warunków i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U. Nr 135, poz. 1516); Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej, a także jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. Nr 12, poz.67 ze zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	30.
	Rejestr wypadków uczniów
	Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy  oraz sposobu ich dokumentowania, zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadków przy pracy Rozporządzenie MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z późn. zmianami); art. 95 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	31.
	Rejestr wypadków pracowników szkoły
	Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy; art. 234 § 3 K. p.
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	32.
	Karty ewidencji czasu pracy pracowników
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22.12.1999 r.;  Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62 poz. 286 z późniejszymi zmianami).

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	33.
	Listy obecności pracowników szkoły
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22.12.1999 r.
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	34.
	Rejestr wydanych zaświadczeń
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 67).

	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	35.
	Rejestr zwolnień lekarskich
	Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	36.
	Rejestr delegacji
	Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22.12.1999 r
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	37.
	Rejestr pism przychodzących i wychodzących 
	Ustawa kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. Z 2013 r. poz. 267) Ustawa o narodowym zasobie archiwalny i archiwach (j.t. DZ.U. Z 2011 r. nr 123 poz. 698 z późn. zm.) 
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	38.
	Rejestr ryzyk
	Ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm).
	Dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły dla osób posiadających interes prawny
	

	39.
	Rejestr zatrudnionych pracowników
	Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zm.)
	Sekretarz szkoły, dyrektor szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem dyrektora szkoły lub sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	40.
	Rejestr znaczków
	Instrukcja kancelaryjna
	Sekretarz szkoły
	W sekretariacie szkoły za pośrednictwem sekretarza dla osób posiadających interes prawny
	

	41.
	Rejestr wydanych zwolnień z wychowania fizycznego
	Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej  z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji; ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty
	Dyrektor szkoły
	Udostępniany do wglądu wyłącznie osobom do tego upoważnionym za pośrednictwem dyrektora szkoły
	

	42.
	Archiwum szkolne
(przechowywane są dokumenty z poprzednich lat działalności szkoły – akta osobowe byłych pracowników szkoły, arkusze ocen absolwentów, rejestry wydanych legitymacji, rejestry wydanych zaświadczeń, rejestry druków ścisłego zarachowania, rejestry świadectw, księgi uczniów, księgi absolwentów, dzienniki lekcyjne, dzienniki zajęć pozalekcyjnych, sprawozdania finansowe, plany finansowe, dowody księgowe, listy płac)
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