Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale
z dnia 18 stycznia 2021 r.
w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego oraz wzoréw spiséw zdawczo-odbiorczych, oraz innych $rodkéw

ewidencyjnych skfadnicy akt.

Na postawie
obowigzujgcej w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale Instrukcji Kancelaryjnej
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt wprowadzonych

Zarzgdzeniem nr 5/2020 dyrektora ZKiW z dnia 11.05.2020 r. zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

OkreSla sie harmonogram przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt stanowigcy

zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Okresla sie wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania

sktadnicy akt stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Zespotu.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Koczata, 18.01.2021 r. Dyrektor Zespotu
mgr Wiestawa Lisek-Fronczak



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 1/2021
Dyrektora ZKiW w Koczale
z dnia 18.01.2021 r.

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI DO SKLADNICY AKT

Zgodnie z § 39. ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej dokumentacje do skfadnicy akt przekazuje
sie pelnymi rocznikami kompletng, nie pézniej niz po uptywie petnych dwdch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia
spraw.

Harmonogram przyje¢ dokumentacji przedstawia sie nastepujgco:

1. sekretarz — marzec
2. kierownik administracyjno — gospodarczy, kadry  — kwiecien
3. ksiegowosé — maj

4. intendent — czerwiec
5.

pedagodzy — czerwiec



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora ZKiW w Koczale
z dnia 18.01.2021 r.

WZORY SRODKOW EWIDENCYJNYCH SKLADNICY AKT

Wzér nr 1.

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTACJI PRZEKAZYWANEJ DO SKEADNICY AKT

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr

Rok
Rok - - : Miejsce Data
Lp. thaII:_ Tytut teczki lub tomu | zalozenia | P'€rwszego | ostatniego Kitt' l{ICZbE przechowywania | mozliwego
eczxl teczki pisma pisma a ecze akt w sktadnicy brakowania
w teczce w teczce
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Przekazujgcy akta Kierownik komorki org. Przyjmujacy akta Data przekazania

imie i nazwisko

(podpis)

imie i nazwisko

(podpis)

imie i nazwisko

(podpis)

spisu




Wzor nr 2.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Data Liczba .
Nr przyjecia | Nazwa komorki przekazujgce;j Uwagi
akt poz.spisu | teczek
1 2 3 4 5




Wzor nr 3.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ................. )
" (pieczatka komorki organizacyinej "~ (dat) | (imieinazwisko oraz stanowisko stuzbowe | (data zwrotu akt)
osoby wnioskujgcej)

Prosze o udostepnienie ) /lwypozyczenie” akt powstatych w komorce organizacyjnej

zlat oo 0 znakach .........ccceveeevivicieneee, i upowazniam do ich
wykorzystania” /0dbioru ? ..o w celu

(imig i nazwisko)

Oswiadczam, iz jestem $wiadom pelnej odpowiedzialnosci za stan udostepnionej dokumentacii.

(podpis osoby wnioskujacej)

Zezwalam na udostepnienie® - wypozyczenie? wymienionych wyzej akt

(podpis dyrektora lub osoby upowaznionej)

") zbedne skresli¢
™) wypetnia pracownik prowadzgcy

POTWIERDZENIE ODBIORU

Potwierdzam odbior wymienionych

(podpis oddajgcego) (podpis odbierajgcego)



Wzor nr 4.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w  skfadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzb. czionkdw  komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................... mb” i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji
technicznej.

Przewodniczgcy KOMIS|i .......cocvvvviiiiiiiieeiiieeeicee e

Cztonkowie KOMISji ....coovueviieiiiiiiiiiiiiieeeee e
(podpisy)

(miejscowosé, data)

Zat.
.............. kart spisu
.............. pozyciji spisu

“) metry biezgce akt w rozumieniu Polskiego Stfownictwa Archiwalnego



Wzor nr 5.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE
LUB ZNISZCZENIE

NriLp.

. Symbol Daty skrajne .
spisu . Liczba . Data
Lp. z wykazu Tytut teczki od ........... . Uwagi .
zdawczo - tomow wycofania
. akt do ...........
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




