ZARZADZENIE NR 4/2019

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ

IM. WEADYSELAWA STANISLAWA REYMONTA W MASZEWIE DUZYM

z dnia 18 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania wzoréw i formularzy niezbednych do
prowadzenia czynno$ci kancelaryjno — archiwalnych

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398, 650 oraz z 2019 r. poz. 55)
i rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw parhstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
z 2019 r. poz. 246) zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania nastgpujace wzory drukoéw i formularzy niezbgdnych do
prowadzenia czynnos$ci kancelaryjno — archiwalnych w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa
Stanistawa Reymonta w Maszewie Duzym:

1.

2
3.
4

10.

Spis spraw w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

. Wzér opisu teczki aktowej w brzmieniu zatgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Spis zdawczo - odbiorczy w brzmieniu zatacznika nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
Spis zdawczo - odbiorczy akt osobowych w brzmieniu zalacznika nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych w brzmieniu zalacznika nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Karta udostepniania akt ze skladnicy akt w brzmieniu zatacznika nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie w brzmieniu zatgcznika nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej w brzmieniu zalacznika nr 8 do
niniejszego zarzadzenia.

Protokét potwierdzenia zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej w brzmieniu
zalgcznika nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

Spis zdawczo — odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego w brzmieniu zatacznika nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Wl St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 r.

Spis spraw

rok referent symbol kom. org. oznaczenie teczki tytut teczki wg wykazu akt
SPRAWA OD KOGO DATA UWAGI
, N WPLYNELA ,
(krotka tresé) (sposéb
L.p. zalatwienia)

wszezgcia ostatecza.

zatatwicnia

znak pisma z dnia spravy




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Wi St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjne]
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

rok zalozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wi. St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 1.

(nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej) SpiS zdawczo — OdbiOl‘CZy akt nr ..eeevevereeecennne
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce ~ Data
od - do arch. | teczek przechowywania | zniszczenia akt
akt w skladnicy lub
akt przekazania do
Archiwum
Panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8




(nazwa zakladu pracy 1 komérki organizacyjnej)

Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/2019
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. W1. St. Reymonta

w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 1.

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ........oceeueeernnns

Tytut teczki Miejsce
przecho- Data
L Znak Dat ¢ | Data kot Kat. | Liczba | wywania | zniszczenia
Pl teczki Nazwisko Imie Data urodz. | Stanowisko pracy ata poczat. |Lata Xoneowa) - arch, | teczek akt w lub
zatrudnienia | zatrudnienia . .
sktadnicy | przekazania
akt
1 2 3 4 5 9 10 11 13 14 15 16

mmmmbaaad

B N L L E I T Py R,

B




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Wi. St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 .

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wi. St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 r.

Strona 1

Karta udostepnienia akt nr ........ccoeeenen

Termin zwrotu akt **)

data ....ooooiiiii

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych w  komorce
OLGAMZACYINEG] +vvvvneeeeevviineeeminnneemmnneee Z 180
0 ZNAKACH © ottt e

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

ST L RRRAAREE

(imi¢ i nazwisko)

data i podpis

Zezwalam na udostepnienie*) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis

*) niepotrzebne skresli¢ ##) wypelnia sktadnica akt

Strona 2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tOmMOW ..oovvveiinnennn kart .c.ccoovnnennnns

Akta zwrocono do
sktadnicy akt

podpis oddajacego dn. ... podpis odbierajgcego




Zatgeznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. W1 St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W ilo$cl oceeeevennenes mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmisji  coevcciiiniiniiicicci e

Czlonkowie Komisji = oo

(POdpiSY) e

Zal.:
................ kart spisu

................ pozycji spisu



Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. W1. St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 1.

Protokol potwierdzenia zniszczenia dokumentacji niearchiwalne;j

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska shuzbowe cztonkéw komisji)

1.

2.

3.

przeprowadzita w dniach ... selekcje akt i zakwalifikowala

do zniszczenia dokumentacje niearchiwalng wymieniong w zataczonym spisie, zawierajacym
ceeevreieeenn. POZYCL

Zniszczenia ww. dokumentacji dokonano komisyjnie W dniu ...

Podpisy cztonkéw Komisji



Zalgcznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 4/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. W1 St. Reymonta

w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 1.

(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nri Ip. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne toméw
odbiorczego

1 2 3 4 5 6 7




(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
posiadajgcej materialy archiwalne podlegajgce
przekazaniu do archiwum panstwowego)

Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Szkoty Podstawowej im. WL St. Reymonta
w Maszewie Duzym z dnia 18.02.2019 1.

(miejscowosé)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr...coceveeneinnnenn

(okreslenie rodzaju materiatow archiwalnych)

Z1at e przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ...,
WYLWOIZONYCH PIZEZ: ..ot sesie e
(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materialy archiwalne)
Oznacze-
nie Syena-
kancela- }t/lif; Toéé
Lp. ryjne . Tytut jednostki archiwalnej Daty skrajne Uwagi
(znak akt archi- stron
lub znak walna
sprawy)
1 2 3 4 5 6 7

(podpis odbierajgcego materialy archiwalne)

(podpis przekazujgcego materialy archiwalne)



