ZARZADZENIE NR 13/2018
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W WIECHLICACH
z dnia 09 sierpnia 2018r,

w sprawie powotania komisji ds. przejgcia dokumentacji przebiegu nauczania Szkoty Filialnej
w Ditugiem, Lesznie Gornym i Sieciehorzycach do Szkoly Podstawowej w Wiechlicach i ustalenia
procedury jej przejecia

Podstawa prawna

1.Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r, o systemie oswiaty { Dz. U. z 2016r. poz. 1943).
2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U.z 2016r. poz. 1506).

3.Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201lr. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. nr 14 poz. 67).

4. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 paZdziernika 2017r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej { Dz. U. z 2017r. poz. 1973).

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
driatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji { Dz. U. z 2014r. poz. 1170,
z 2015r. poz.1250, z 2016r, poz. 1368, z 2017 poz. 1646).

6.Uchwata Nr LV/350/2018, Nr LV/351/2018, Nr LV/352/2018 Rady Miejskiej w Szprotawie z dnia
27 kwietnia 2018r. w sprawie likwidacji Szkoty Filialne] w Dtugiem, Szkoy Filialnej w Lesznie Gérnym,
Szkoly Filialnej w Siecieborzycach podporzadkowanych organizacyjnie Szkole Podstawowej
w Wiechlicach,

§ 1. Na podstawie Uchwaly Nr LV/350/2018, Nr LV/351/2018, Nr LV/352/2018 Rady Miejskiej
zdnia 27 kwietnia 2018r, w sprawie likwidacji i utworzenia z dniem 1 wrzeénia oémioklasowych szkét
w Dtugiem, Lesznie Gornym i Siecieborzycach powotuje sie komisje ds. przejecia dokumentacji
przebiegu nauczania tych szkdt, w skiadzie:

- Ewa Dudek — przewodniczacy,

- Halina Kanyi Maina — cztonek komisji, :
- Krystyna Matczak — cztonek komisji, |
- Janusz Suchecki - cztonek komisji.

- Jolanta Hotowczak —czionek komisji,

- Elzbieta Zasina - cztonek komisji,

- Sabina Karpowicz — cztonek komisji,

- Katarzyna Budzinska — cztonek komisji.

§ 2. Ustala sie procedurg przejecia dokumentacji przebiegu nauczania Szkoty Filialnej w Diugiem,
Lesznie Gornym i Siecieborzycach, stanowigeym Zatacznik nr 1 do hiniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig przewodniczgcemu komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 13/2018
Dyrektora Szkofy Podstawowef w Wiechficach

Procedura przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkét
ze zlikwidowanych szkét filialnych do Szkoty Podstawowej w Wiechlicach

. Podstawa prawna
1.Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2016r. poz. 1943).

2. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach { Dz. U. z 2016r. poz.
1506).

3.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U, z 2011r. nr 14 poz. 67).

4.Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. z 2015r. poz. 1743).
5.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawcze] i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentacji ( Dz. U. z 2014r. poz. 1170,
z 2015r. poz.1250, 2 2016r. poz. 1368).

Il .Przygotowanie dokumentacji przebiegu nauczania ze zlikwidowanej szkoly filialnej do Szkoty
Podstawowej w Wiechlicach.

1. Dokumentacja przebiegu nauczania powinna posiada¢ odpowiednig klasyfikacje i kwalifikacje
archiwalng ( symbole klasyfikacyjne i oznaczenie kategorii archiwalnej), zgodna z obowiazujgcym
w szkole jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2.Sktadnica akt Szkoty Podstawowej w Wiechlicach przyjmuje nastepujacg dokumentacje przebiegu
nauczania;

ajarkusze ocen,

b)protokoly egzaminéw poprawkowych, protokoly klasyfikacyjne,
clksiegi ucznidw,

d)ewidencje uczniow,

elksiegi absolwentow,




flrejestry wdanych $wiadectw,

g)ksiegi Protokotéw Rad Pedagogicznych,
h)protokoty Powotari Komisji Egzaminacyjnych,
i)Jdokumenty nieodebrane,

j)dzienniki lekcyjne

h} inne.

3. Skiadnica akt Szkoly Podstawowe] w Wiechlicach przyjmuje  wytacznie  dokumentacje
uporzadkowang w nastepujacy sposéb:

- Arkusze ocen, protokoly egzaminéw poprawkowych umieszczamy w teczkach bezkwasowych.

- Nieoprawione arkusze ocen, protokoty egzaminéw poprawkowych uktadamy w teczkach
bezkwasowych wg roku ukoriczenia ( arkusze ocen rok szkolny 2001/2002} oraz zatgczamy imienny
spis ucznidw zgodny z zatgczonymi arkuszami.

- Ksiggi uczniéw, ewidencje uczniow, ksiegi absolwentéw, rejestry wydanych $wiadectw, ksiegi
protokotow Rady Pedagogicznej umieszczamy w teczkach bezkwasowych.

- Dokumenty nieodebrane { $wiadectwa , zaswiadczenia nieodebrane przez uczniow) uktadamy
w teczkach bezkwasowych alfabetycznie z zatgczonym imiennym spisem uczniéw.

- Dzienniki lekcyjne { z ostatnich 5 lat kalendarzowych ) nalezy umieéci¢ rocznikami w teczkach
zwyklych.

- W przypadku oprawionej dokumentacji { tj. np. ksiegi arkuszy ocen czy dzienniki fekcyjne)
powtarzamy zapis z teczki na okiadce ( permanentnym pisakiem badz w formie naklejki).

4. Dokumentacja przekazywana jest do skiadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego:
Zatgcznik nr 1 do Procedury przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania szkét

ze zlikwidowanych szkét filialnych do Szkoly Podstawowej w Wiechlicach :

1.Wz6r spisu zdawczo ~ odbiorczego{ Zafacznik nri)

2.Wzér o$wiadczenia o brakujacej dokumentacji przebiegu nauczania ( Zatacznik nr 2)

3. Wzor opisu teczki ( Zatgcznik nr 3)

4. Protokét Zdawczo — Odbiorczy dokumentaciji technicznej Szkoty Podstawowej

im. K. Makuszyriskiego w Wiechlicach Szkota Filialna W e...oooeveeveveeoverirrn. { Zatacznik nr 4)
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Wykaz zalgeznikéw do Procedury przekazywania dokumentacji przebiegu

nauczania zlikwidowanych szkol filialnych do Szkoly Podstawowej w Wiechlicach

1. Wzdr spisu zdawczo — odbiorczego - /Zatacznik nr 1/

2. Wzor o§wiadezenia o brakujacej dokumentacji przebiegu nauczania -/Zatgcznik nr2/
3. Wzor opisu teczki - /Zalgeznik nr 3 /

4. Protokét Zdawezo — Odbiorezy dokumentacji technicznej Szkoty Podstawowe;

im. K, Makuszynskiego w Wiechlicach Szkota Filialna w ............... - [Zalgcznik nr 4/




pieczatka szkoly

Zatgeznik nr
do Procedury Przekazywania
dokumentacyi przebiegn nauczania

zlhibwidowanych szkd! filialnych

Spis zdawczo — odbiorezy nr ....../.........

L.p. | Znak | Tytutteczki lub | Daty Kat. | Liczba | Miegjsce Uwagi
teczki | tomu skrajne akt |teczek | przechowywania
od -do akt
w archiwum
zaktadowym
Spis zakonczono na pozycji ....., ilos¢ teczek..........
Spissporzadzit ...
Migjscowoss , data ..o
Przekazujgey akta Przyjmujgcy akta
(data i podpis) (data i podpis)
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Zalgeznit nr 2
do Procedury Przekazywania
dokumentachi przehiegu nanczanic

2lilwidowanych szké! filialnych

--------------------------------------

(nazwa i adres szkoty ) ( tnigjscowosd, data )

OSWIADCZENIE

Odwiadczam, ze dokumentacja przebiegu nauczania zlikwidowanej
zdniem ......ooooiviiiinnnn,
{nazwa szkoty/placdwki) ......cccceviviiiiniieennnnn,
przekazywana do skladnicy akt w Szkole Podstawowej w Wiechlicach w dniu

....................... nie zawiera nizej wymienionych dokumentéw:

arsss e a R R R I I I

(podpis i pieczed dyrektora szkoly/placdwki lub osoby prowadzacej)




Pieczatka z nazwg szkoly

Symbol klasyfikacyjny

Tytut teczki

Zalgeznik nr 3
do Procedury Przekozywania
dokumentacji przebiegu nauczania

zlikwidowanych szkdl filiainych

Kategoria archiwalna

( Informacje o rodzaju dokumentacji np. Arkusze ocen, protokoty

egzaminow poprawkowych it

p.)

(daty skrajne)
np. 2010-2012




Zalgozntk nr 4

do Procedury Przekazywania
dokumentacyi przebiegu nauczania
zlikwidowanych szkdl filialnych

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY
DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. K. MAKUSZYNSKIEGO W WIECHLICACH SZKOLA FILIALNA

przyjecia/przekazania dokumentacji opisane] w niniejszym protokole spisany w dniu
31.08.2018 r.
pomigdzy:
Przekazujacym: Szkota Podstawowa im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach reprezentowana
przez Cecylie Brodzinska — dyrektora szkoly
oraz
Przejmujgcym: Gmina Szprotawa reprezentowana przez Jozefa Rubache — Burmistrza
Szprotawy
1. Dokumentacja budynku:
a) Dokumentacja techniczna:
- Ksigzka obiektu budowlanego ........ szt.
-1 zalozonaw ...........
-l zaloZzonaw ...........
b) plan sytuacyjny obicktu
¢) protokoty przegladéw technicznych budynku oraz jego urzadzen i instalacji, a takze

ekspertyzy techniczne:

» budynku — przeglad roczny
- protokdtnr .......... zZdnia ..........
- protokétnr .......... z dnia ..........
- protokétnr .......... zdnia..........
- protokétnr .......... zdnia ..........
- protokét ar .......... Zdnia..........

¢ przewodéw kominowo — dymowych, spalinowych i wentylacyjnych

- protokédtnr .......... Zdnia..........
- protokét nr .......... zdnia ..........
- protokét nr .......... zZdnia..........
- protokdt nr ......... zdnia..........
- protokétnr .......... Zdnia..........
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e instalacji elektrycznej i odgromowe;]

- protokét nr .......... zdnia ..........
~protokét nr .......... zdnia..........
- protokoét nr .......... zdnia ..........
- protokotar .......... zdnia ..........
- protokdtar .......... zdnia..........

e pomiardéw ciggnienia i wydajnodci wodnej hydrantéw
- protokét z dnia ..........
- protokdt zdnia ..........
- protokot z dnia ..........
- protokét z dnia ..........
- protokét zdnia ..........
o przegladu, konserwacji i naprawy sprzetu ppoz.
- protokét z dnia ..........
- protokot z dnia ..........
- protokét z dnia ..........
- protokét z dnia ..........
- protokdt z dnia ..........
s protokot z okresowej kontroli warunkdw pracy oraz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy
- protokét z dnia ..........
- protoké) zdnia ..........
- protokét z dnia ..........
- protokét z dnia ..........
- protokét z dnia ..........
¢ o$wietlenia awaryjnego
- - nt protokohu .......... zdnia ..........
¢ instrukcja przeciwpozarowa z dnia ..........

¢ instrukcja przeciwpozarowa
Data przekazania dokumentacji zwigzanej z obicktem budowlanym 31.08.2018 r.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

Ze stron.

PRZEKAZUJACY: PRZEIMUJACY:
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