Zespol Szkot w Wiechiicach

ui.Brzozowa 17, B7-300 Szprotawa
tel 68 376 75 53

NIP 24-19-05-598, REGON 361961866

ZARZADZENIE NR 13/2015
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt W WIECHLICACH
z dnia 13 paidziernika 2015 r.
w sprawie powotania komisji ds. przejecia dokumentacji kadrowej, organizacyjnej i
dokumentacji przebiegu nauczania Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach do Zespotu Szkét w
Wiechlicach i ustalenia procedury jej przejecia

Na podstawie art.6 ust.1 i 2 oraz art.36 stawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. DZ.U. z 2011 r. Nr 123, poz.698) oraz § 3 ust.6
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania do
archiwéw pafstwowych (Dz. U. Nr 167,poz. 1375) oraz zarzadzenia Nr 0050/71/2015
Burmistrza Szprotawy z dnia 01 czerwca 2015 r. i zarzadzenia Nr 0050/150/2015 Burmistrza
Szprotawy z dnia 14 wrzesnia 2015 r. zarzadza sie, co nastgpuje.:

§ 1. W zwiazku z utworzeniem Zespotu Szkdt w Wiechlicach i powierzeniem stanowiska
dyrektora Zespotu Szkét w Wiechlicach oraz nieprzekazaniem dokumentacji kadrowej,
organizacyjnej i przebiegu nauczania powotuje sig komisje ds. przejecia dokumentacji
kadrowej, organizacyjnej i dokumentacji przebiegu nauczania Gimnazjum nr 3 W
Wiechlicach w skfadzie:

1) Ewa Dudek — przewodniczacy;

2) Grazyna Wawrzyniak — cztonek komisji,

3} Irena Boczniewicz — czionek komisji,

4) Nina Wachowska — czfonek komisji,

5} Justyna Wronowicz — cztonek komisji,

6) Raisa Wolanska — cztonek komisji.

§ 2. Ustala sie procedure przejecia dokumentacji organizacyjnej i przebiegu nauczania
Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach.

§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie przewodniczgcemu komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2015 Dyrektora Zespotu Szkét w Wiechlicach

z dnia 13 paidzi

ernika 2015r.

w sprawie powotania komisji ds. przejecia dokumentacji kadrowej,
organizacyjnej | dokumentacji przebiegu nauczania

Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach

do Zespotu Szkét w Wiechlicach i ustalenia procadury jej przejecia

Procedura przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania i dokumentacji

organizacyjnej

l. Przygotowanie dokumentacji przebiegu nauczania z Gimnazjum nr 3 w

Wiechlicach do przekazania do Zespotu Szkét w Wiechlicach

1. Dokumentacja przebiegu nauczania powinna posiadaé¢ odpowiednia klasyfikacje

i kwalifikacje archiwalng (symbole klasyfikacyjne i oznaczenie kategorii archiwalnej),

zgodng z obowigzujacym w danej szkole jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Zespdt Szkét w Wiechlicach przyjmuje nastepujaca dokumentacje przebiegu

nauczania:

a)
b)
)

o O

)
)

= o

arkusze ocen

Protokoty egzamindw gimnazjalnych, protokoty klasyfikacyjne,
ksiegi uczniéw,

ewidencje uczniow,

ksiegi absolwentéw,

rejestry wydanych swiadectw,

ksiegi Protokotéw Rad Pedagogicznych,

protokoty Powotania Komisji Egzaminacyjnej,

dokumenty nieodebrane ($wiadectwa nieodebrane przez ucznidw),
dzienniki lekcyjne,

arkusze organizacyjne szkoty,

statut szkoty wraz z uchwatami zmieniajgcymi tres¢ pierwotnego statutu,
akt zatozycielski szkoty,

zarzadzenia dyrektora placéwki,

protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej,

uchwaty Rady Pedagogiczne;,

prowadzone rejestry,




r) akta osobowe, dokumentacja spraw kadrowych (urlopy pracownicze, procedury
awansu zawodowego, staze przydziaty czynnosci, inne),

s} inne.

3. Dokumentacja przekazywana jest do Zespotu Szkdt w Wiechlicach na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego.

Il. Przekazanie dokumentacji przebiegu nauczania Gimnazjum nr 3 w Wiechlicach
do Zespotu Szkét w Wiechlicach

1. Termin przejecia dokumentacji przez komisje wyznacza sie na 30.10.2015 r.

2. Przed przejeciem dokumentacja zostaje sprawdzona przez Komisje wyznaczona
przez Dyrektora Zespotu Szkdt w Wiechlicach

3. Jezeli przekazywana dokumentacja nie zawiera wszystkich niezbednych dokumentow,
Komisja odnotowuje to w protokole zdawczo — odbiorczym.

4. Prawidtowo przygotowana dokumentacja kadrowa, przebiegu nauczania |
organizacyjna zostaje ostatecznie przekazana w momencie podpisania protokotu
zdawczo — odbiorczego przez Komisje i Dyrektora Zespotu Szkét w Wiechiicach.




