Zatacznik A do zarzadzenia

POCATEK PROCEDURY

.

1.MZD: PRACOWNICY Nr 1 DZIALOW
TN, TP4, KF

- Przygotowanie dokumentaciji w celu - Dokumentacja (z zaznaczeniem kategorii
przekazania jej do Archiwum Zaktadowego okresu jej przechowywania np. 10 lat)
MzZD - Wykaz dokumentéw przekazywanych do
- Sporadzenie wykazu dokumentéw archiwum

nrzekazvwanvch do Archiwum Zaktadowe

MZD: Pracownicy Nr 1 Dzialo:
TN, TP4, KF

S 2.AMZD: KIEROWNICY DZIALOW
MZD: Kierownicy Dziatow Weryfikacja wykazu dokumentéw
TN, TP4, KF przeznaczonych do archiwizacji

|

Czy wynik weryfikacji
jest pozytywny ?

|

2.B.MZD:KIEROWNICY DZIALOW

Zatwierdzenie wykazu dokumentéw

MZD: Kierownicy Dziatow przeznaczonych do archiwizacji
TN, TP4,KF

!

Czy wynik jest zgodn
z archiwizowan
dokumentagj ?

!

3.MZD: PRACOWNICY Nr 1 DZIALOW

MZD: Pracownicy Nr 1 Dziatoy TN, TP4, KF, WYDZIALU UM: AG

TN, TP4,KF, Wydziatu UM: AG| Przekazanie dokumentéw wraz z wykazem do:
MZD: Pracownik NA Nr 1 (ARCHIWUM)

|

4.A.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1
- Przyjcie dokumentacji
- Sprawdzenie zgod&o zawartdci
dokumentacji z wykazem

MZD: Pracownik NA Nr 1

v

Czy wynik jest zgodn
z archiwizowan
dokumentagj ?
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4.B.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1

- Podpisanie Wykazu

- Zarejestrowanie przgtiej dokumentacji w
rejestrze Archiwum

- Zabezpieczenie dokumentaciji.

MZD: Pracownik NA Nr 1

Rejestr Archiwum

|

5.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1

- Wnioskowanie o przekazanie c&do
dokumentaciji do UM Wydziat EIiPR w zxaku
z zakaczeniem projektu

whniosek

'

MZD: Dyrektor MZD
6.A. MZD: DYREKTOR MZD

- Weryfikacja wniosku

'

Czy wynik jest zgodny?

v

6.B. MZD: DYREKTOR MZD

- Zatwierdzenie wniosku

- Przekazanie zatwierdzonego wniosku do
Pracownika NA Nr 1

'

MZD: Pracownik NA Nr 1 7.1. MZD: PRACOWNIK Nr 1

- Wystpienie do Archiwum Piestwowego
Oddziat w Opolu z wnioskiem o uzgodnienie
zasady przekazywania dokumentacji do UM

J\

whniosek

v

7.2. MZD: PRACOWNIK Nr 1
- Weryfikacja decyzji Archiwum Restwowego-
Oddziat w Opol

\p
\ﬁ

Decyzja Archiwum Pistwowego Oddziat w

Opolu

!

Czy wynik jest zgodny?

!

8. MZD: PRACOWNIK Nr 1

- Z chwila dokonania uzgodniez Archiwum
Paistwowym Oddziat Opole przekazanie
dokumentaciji na podstawie protokotu do UM
Wydziat EiPR

f

\/—\

Protokét przekaznia

UM: Naczelnik Wydzialu EiPR
9. UM: NACZELNIK EiPR

- przyjcie protokolarnie dokumentagjlot.
proiektu z Archiwum Zatadoweao MZL

f
f

Podpisanie protokotu

KONIEC
PROCEDURY
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