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Nazwa - REJESTRU / EWIDENCJI

	UWAGI

	
	Sekretariat główny DN
	

	1. 
	Rejestr zarządzeń dyrektora
	

	2. 
	Rejestr delegacji służbowych
	

	3. 
	Rejestr zwolnień lekarskich pracowników
	

	4. 
	Dziennik korespondencyjny
	

	5. 
	Księga kontroli
	

	6. 
	Ewidencja wyjść w godzinach służbowych
	

	7. 
	Ewidencja osób korzystających ze świadczeń Funduszu Socjalnego
	Forma elektroniczna

	
	Sekretariat Turnusów Kursowych
	

	8. 
	Rejestr kursantów 
	Forma elektroniczna

	9. 
	Rejestr umów 
	Forma elektroniczna

	10. 
	Ewidencja wydanych zaświadczeń
	Forma elektroniczna

	
	Rejestr wydanych duplikatów świadectw
	Forma elektroniczna

	
	Sekretariat uczniowski DM
	

	11. 
	Księga uczniów
	

	12. 
	Ewidencja wydanych świadectw ukończenia szkoły, zaświadczeń do świadectw 
	

	13. 
	Rejestr wydanych legitymacji szkolnych
	

	14. 
	Rejestr wydanych duplikatów legitymacji szkolnych                            
	

	15. 
	Rejestr wydanych zaświadczeń
	Forma elektroniczna

	16. 
	Ewidencja wydanych dyplomów potwierdzających kwalifikacje w zawodzie
	

	17. 
	Ewidencja wydanych dyplomów
	

	18. 
	Ewidencja wydanych świadectw maturalnych
	

	19. 
	Ewidencja dzieci  i młodzieży podlegających obowiązkowi nauki 
	

	20. 
	Ewidencja nagradzania i karania uczniów
	

	21. 
	Ewidencja odpisów dokumentacji przebiegu nauki
	

	22. 
	Ewidencja - realizacja obowiązku nauki
	

	23. 
	Ewidencja - skreślenia z listy uczniów 
	

	
	Sekretariat słuchaczy DD
	

	24. 
	Księga słuchaczy
	

	25. 
	Księga absolwentów
	

	26. 
	Ewidencja wydanych świadectw
	

	27. 
	Rejestr wydanych indeksów
	

	28. 
	Rejestr wydanych legitymacji szkolnych
	

	29. 
	Ewidencja wydanych duplikatów świadectw DM i DD 
	

	30. 
	Rejestr wydanych zaświadczeń
	

	31. 
	Ewidencja słuchaczy kwalifikacyjnego kursu zawodowego
	

	32. 
	Ewidencja wydanych zaświadczeń ukończenia kursu 
	

	
	Kierownik szkolenia praktycznego
	

	33. 
	Ewidencja umów do praktycznej nauki zawodu „Baza praktyk”
	Forma elektroniczna

	
	Sekretariat CKZ
	

	34. 
	Rejestr wydanych certyfikatów ISO
	Forma elektroniczna

	35. 
	Rejestr wydanych certyfikatów KSAPL
	Forma elektroniczna

	36. 
	Rejestr umów o praktykę zawodową z pracodawcami
	Forma elektroniczna

	37. 
	Rejestr wydanych zaświadczeń z ukończenia kursów w formach pozaszkolnych
	

	38. 
	Rejestr korespondencji
	

	
	
	

	
	Pedagog szkolny
	

	39. 
	Rejestr uczniów objętych pomocą psychologiczno-pedagogiczną
	

	
	
	

	
	BHP
	

	40. 
	Rejestr wypadków uczniów
	

	41. 
	Rejestr wypadków przy pracy
	

	42. 
	Rejestr chorób zawodowych
	

	43. 
	Rejestr Szkoleń wstępnych i okresowych bhp
	

	
	
	

	
	BIBLIOTEKA
	

	44. 
	Ewidencja osób korzystających z księgozbioru bibliotecznego
	Forma elektroniczna

	
	
	

	
	ADMINISTRACJA
	

	45. 
	Księga inwentarzowo-ilościowa, wartościowa 
	Forma elektroniczna

	46. 
	Księga pozostałych środków trwałych
	Forma elektroniczna

	47. 
	Ewidencja środków trwałych
	Forma elektroniczna

	48. 
	Książki obiektu budowlanego
	

	49. 
	Ewidencja Zakupu odzieży ochronnej dla pracowników
	

	50. 
	Rejestr umów najmu
	Forma elektroniczna

	51. 
	Rejestr umów zamówień publicznych
	

	52. 
	
	

	
	KADRY
	

	53. 
	Ewidencja akt osobowych
	

	54. 
	Ewidencja czasu pracy pracowników niepedagogicznych
	Forma papierowa i elektroniczna VULCAN

	55. 
	Ewidencja urlopów pracowników kadry kierowniczej i pracowników niepedagogicznych
	Forma papierowa i elektroniczna VULCAN

	53.
	Ewidencja umów zleceń
	

	
	KSIĘGOWOŚĆ
	

	56. 
	Rejestr planów finansowych 
	Forma elektroniczna

	57. 
	Rejestr sprawozdań finansowych
	Forma elektroniczna

	58. 
	Rejestr dochodów jednostki budżetowej
	Forma elektroniczna

	59. 
	Rejestr wydatków budżetowych
	Forma elektroniczna

	60. 
	Rejestr VAT
	Forma elektroniczna

	61. 
	Rejestr wydanych zaświadczeń o wynagrodzeniu
	

	
	
	

	
	ABI
	

	62. 
	Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych
	

	63. 
	Rejestr umów powierzenia przetwarzania danych osobowych
	




