Przyktadowy
REJESTR UCHWAL RADY PEDAGOGICZNEJ

Data przyjecia
uchwaly

Krotka tresé¢ uchwaly (czego dotyczy)

Uwagi




Przyktadowy

REJESTR ZARZADZEN DYREKTORA

Tre$é¢ zarzadzenia (czego dotyczy)

Data wydania

Uwagi




REJESTR SKARG I WNIOSKOW

Przyktadowy

Data zlozenia
skargi lub
wniosku

Krotka tresé¢
(czego dotyczy)

Sposéb
zalatwienia

Termin
zalatwienia

Osoba
odpowiedzialna
za zalatwienie

Uwagi




Przyktadowy

REJESTR UPOWAZNIEN
Rok ............
. oL Nazwisko i imie osoby Okres upowaznienia .
L.p. Tres¢ upowaznienia L. Uwagi
upowaznionej od do

) dotyczy upowaznien wydanych przez dyrektora pracownikom jednostki, za wyjatkiem upowaznien do przetwarzania danych
osobowych




REJESTR WYDANYCH DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH
dotyczqgcych ...a.eeeaeennneee.

Przyktadowy

Data wydania
decyzji

Krotka tresé (czego dotyczy)

Stanowisko stuzbowe osoby
wydajacej decyzje

Uwagi




OSOBOWYCH W

] Przyktadowa
EWIDENCJA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH

(art. 39 ustawy o ochronie danych osobowych)

L.p.

Imie i nazwisko
osoby
upowaznionej

Data

nadania

upowaznienia

ustania

upowaznienia

Zakres
upowaznienia
(zawarto$¢
zbioru danych)

Identyfikator

Podpis
osoby
upowaznionej




) Przyktadowa ]
EWIDENCJA WYDANYCH SWIADECTW’/DYPLOMOW ..............ccccocooooeeeeevenenne.

| 200)
Data wydania Imie i nazwisko P0tw1erdze.nle vs.')fda.nla (otrzymania)
. absolwenta Nazwisko i imi¢ .
L.p. Swiadectwa . . . Uwagi
(dyplomu) (otrzymujacego wydajacego Podpis
yp Swiadectwa/dyplom) (otrzymujacego)

i Ewidencja nie dotyczy $wiadectw promocyjnych (§ 1, ust. 10 rozporzadzenia MENiS z dnia 14 marca 2005 r.
w sprawie zasad wydawania oraz wzordw $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw szkolnych, sposobu
dokonywania ich sprostowan i wydawania duplikatow, a takze =zasad legalizacji dokumentow przeznaczonych
do obrotu prawnego z zagranicag oraz zasad odptatnosci za wykonywanie tych czynnosci (Dz.U. Nr 58 /2005 poz. 504)




Przyktadowy

REJESTR WYDANYCH ZASWIADCZEN DOTYCZACYCH

Rok ...............
Data wydania Zakres 1nf0.rmac11 Osorba. wydajz}ca OsobIa (.)dbleraj.qca .
L.p e . podanej w zaswiadczenia zaswiadczenie Uwagi
zaswiadczenia . s . T . . : T . .
zaswiadczeniu Imie i nazwisko | Podpis | Imie i nazwisko | Podpis

? Nalezy oddzielnie prowadzié rejestry zaswiadczen dotyczacych przebiegu nauczania, spraw pracowniczych i innych.




) Przykladowa
EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. TNosé Adnotacje dot.
zwrotu
< =
Dowéd E i_," %
£
Data (:;’Sl?(fz)ll Seria E§ g
=B | = | przychodu przy . 2| = Imie i nazwisko osoby | Podpis osoby E 3 E’ >
S S wrzgl wzgl. rozchodu | i numer | 2 S| = odbierajacej odbierajacej | = | S S 2
S|e : (faktura drukow | £ | S| & o S| % 2| =
&' | 8| rozchodu . AR s S| E|l &
5| 2 decyzja, 5| £ s % 55| Z
. S N[ om
whniosek 22 §
g 8%
S 5.2
A =0
112 3 4 5 6 1718 9 10 11 12 |13




Przyktadowa
EWIDENCJA PIECZECI, PIECZATEK I STEMPLI

Wydanie do Zwrot .
. . (wycofanie
uzywania Lo
Z uzycia) .
- . Uwagi
Imie i nazwisko ° . Data (v tym
Data Dowad Odbity |Ilo$¢ | osoby uprawnionej g0 g0 . . ¥
Lp. o . A . . . S ©| isposéb | przyczyna
przyjecia | przyjecia WZOr szt. do uzywania zZ & Z & e . .
ST S = 2. .=| likwidacji | wycofania
(przyjmujacej) Data |2 E Data | T & .o
£ E £E Z uzycia)
5 2
° )
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Przyktadowa

EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH

Data nawiazania

Data zakonczenia

stosunku pracy

stosunku pracy

Imie i nazwisko pracownika Uwagi
stosunku pracy stosunku pracy

- . . Data nawigzania Data zakonczenia .

Imie¢ i nazwisko pracownika Uwagi
stosunku pracy stosunku pracy

- . . Data nawiazania Data zakonczenia .

Imie i nazwisko pracownika Uwagi
stosunku pracy stosunku pracy

. . . Data nawiazania Data zakonczenia .

Imi¢ i nazwisko pracownika Uwagi







Wzor nr 12

Przyktadowa
EWIDENCJA CZASU PRACY

A B C D E F G H I J K L L M N 0] P R S T U | W | Z V4 Z

Liczba godzin Liczba dni nieobecnych
KARTA EWIDENCYJNA CZASU PRACY PRACOWNIKA

nazwisko i imi¢ numer ewidencyjny pracownika komorka organizacyjna

7

w godz. nadliczbowych
spdznienia

w niedziele i $wigta
W porze nocnej
dodatkowe dni wolne
urlop ptatny

urlop bezptatny
usprawiedliwione
zwolnienia lekarskie

znak akt rok od dnia do dnia

Z | nieusprawiedliwione

o | dyzury

Z
w2
o]
Z
Z
w)
g
o
c
=
c
o]
c
N
o

M-c 1 {2 (3|4 |56 |7 |8 |9 [10]|11|12|13|14]|15|16(17 |18 |19 (20|21 (22|23 |24|25|26|27[28|29 30|31

symbol

I liczba
godzin

symbol
I liczba
godzin

symbol
I liczba

godzin

symbol
v liczba

godzin

symbol
v liczba
godzin

symbol
VI liczba

godzin

symbol
VII |Ticzba

godzin

symbol
VII [Ticzba

godzin

symbol
IX liczba

godzin

symbol
X liczba

godzin

symbol
XI liczba

godzin

symbol
XII liczba

godzin

Razem

wr

13



EWIDENCJA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ,
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Przyktadowa
EWIDENCJA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
2 = Postepowanie
g E E = zZwigzane
L Rodzai % z g g Data g s Data Przyczyna | ze zwrotem Uwagi
-P- L zuzycia | 'F & = | przydzielenia -’?; = | zwrotu zwrotu” (kasacja” g
§ g = ° lub dalsze
e ° 13 uzytkowanie)
~
Przyktadowa
EWIDENCJA PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
2 = » Postepowanie
g E g = zwigzane
. % =3 z Data S Data Przyczyna ze zwrotem .
= T =
L.p. | Rodzaj zuzycia | £ 3 é przydzielenia 3 2| zwrotu zwrotu” (kasacja” Uwagi
S & £ ° lub dalsze
A = S . .
= uzytkowanie)

D" zwrot $rodka ochrony indywidualnej badz odziezy i obuwia roboczego i dalsze uzytkowanie moze mieé¢ miejsce
w przypadkach rozwigzania stosunku pracy przed uptywem okresu uzytkowania lub zmiany stanowiska.
) w przypadku kasacji podaé nr i date protokotu kasacyjnego oraz sposob zniszczenia

14



Przyktadowa

KSIAZKA DORECZEN
Przychodzace Wychodzace Nazwa Ilosé . . .
Lp- data otrzymania data wyslania | aresata/pionu | przesylek Pokwitowanie | Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

15
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