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Grupy o numerach od o do 9 nazywamy klasami pierwszego rzędu.
W ramach klas pierwszego rzędu sprawy /akta/ dzieli się na klasy drugiego, trzeciego i czwartego rzędu poprzez dodawanie kolejnych cyfr do symbolu cyfrowego pierwszego rzędu.

Każda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiący kombinację cyfr:
1) dla klas pierwszego rzędu to symbole jednocyfrowego od „0” do „9”;
2) dla klas drugiego rzędu to symbole dwucyfrowe od „00” do „99”;
3) dla klas trzeciego rzędu to symbole trzycyfrowe od „000” do „999”;
4) dla klas czwartego rzędu to symbole czterocyfrowe od „0000” do „9999”.

Ćwiczenie:
· Dokonaj analizy nadawania symboli dla spraw pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzędu:
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Ćwiczenie:
Poniżej wyciąg z rzeczowego wykazu akt Szkoły Podstawowej. Dokonaj  analizy zapisów w  tabeli pod kątem:
· liczby klas drugiego rzędu
· liczby klas trzeciego rzędu
-
	0
	ZARZĄDZANIE

	
	00
	Gremia kolegialne

	
	01
	Organizacja

	
	02
	Zbiory aktów normatywnych, legislacja i obsługa prawna

	
	03
	Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy

	
	04
	Informatyzacja

	
	05
	Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

	
	06
	Reprezentacja i promowanie

	
	07
	Współdziałanie z innymi podmiotami

	
	08
	Programy i projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej

	
	09
	Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka



	Symbole klasyfikacyjne
	Hasło klasyfikacyjne

	I
	II
	III
	IV
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	ZARZĄDZANIE

	
	00
	
	
	Gremia kolegialne

	
	
	000
	
	Rada Szkoły

	
	
	001
	
	Rada Pedagogiczna

	
	
	002
	
	Rada Rodziców

	
	
	003
	
	Samorząd uczniowski

	
	
	004
	
	Własne komisje i zespoły 
(stałe i doraźne)

	
	
	005
	
	Udział w obcych gremiach kolegialnych

	
	
	006
	
	Narady (zebrania) pracowników



Klasa pierwszego rzędu  symbol:     0 ZARZĄDZANIE
 
Drugiego rzędu symbol:                   00 Gremia kolegia

Trzeciego rzędu, symbol                  000 Rada szkoły

