
 
 

PROWADZONE REJESTRY, EWIDENCJE  I ARCHIWA 
 

 
 
Sekretariat 
 

� dziennik korespondencyjny poczty przychodz�cej i wychodz�cej, 
� ksi�ga druków �cisłego zarachowania, 
� rejestr zasobów archiwalnych – archiwum zakładowego, 
� ewidencja uczniów, 
� zbiór arkuszy ocen, 
� rejestr sprawozda�, 
� protokoły przegl�dów instalacji. 

 
Ksi�gowo��, kadry 
 

� ewidencja �rodków trwałych, 
� ksi�gi inwentarzowe maj�tku trwałego, 
� rejestr dodatków motywacyjnych nauczycieli, 
� rejestr premii administracji i obsługi, 
� akta osobowe pracowników, 
� ewidencja pracowników, 
� ewidencja urlopów – wypoczynkowych, zdrowotnych, wychowawczych, 

okoliczno�ciowych 
� rejestr opieki nad dzieckiem, 
� rejestr umów o prac�, 
� rejestr �wiadectw pracy, 
� rejestr oceny pracy nauczyciela, 
� wykaz doskonalenia nauczycieli, 
� rejestr nagród odznacze�, 
� rejestr nagród jubileuszowych, 
� listy obecno�ci, 
� zeszyt zwolnie� lekarskich, 
� ewidencja delegacji słu�bowych, 
� legitymacje ubezpieczeniowe, 
� rejestr emerytur i rent, 
� rejestr chorób zawodowych, 
� rejestr wypadków pracowników, 
� rejestr szkole� i bada� lekarskich, 
� rejestr odzie�y ochronnej, roboczej. 
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