Prowadzone rejestry, ewidencje i archiwa

Szkota prowadzi:

e Rejestr Zarzadzen Dyrektora

e Rejestr pism przychodzacych 1 wychodzacych

e Rejestr zwolnien lekarskich

e Rejestr urlopéw okolicznosciowych, szkolen, konferencji
e Rejestr delegacji stuzbowych

e Rejestr uzyskiwanych stopni awansu zawodowego

e Rejestr wydanych duplikatow $wiadectw i legitymacji szkolnych
e Rejestr zaswiadczen

e Rejestr przeprowadzanych badan lekarskich pracownikow
e Rejestr uzywanych pieczeci

o Ewidencje czasu pracy

o Ksigge ogloszen dla uczniow

o Ksigge protokotow i Uchwal Rady Pedagogicznej

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego po uplywie
1 roku i przechowuje si¢ na nosnikach papierowych. Przekazywanie akt odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum. Do akt przekazywanych archiwum zaktadowemu
dotgcza si¢ zbedne w pracy biezacej: ewidencje, rejestry i kartoteki. Akta spraw ostatecznie
zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal potrzebne, po dokonaniu
formalnos$ci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego

archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo, jak dtugo beda one potrzebne.



