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LZARZADZENIE WEWNETRZNE nr11/06

W sprawie:

Wajta Gminy Wyry
z dnia 22 marca 2006r

zabezpieczenia dokumentaciji

Na podstawie art. art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie

gminnym (T.J.: Dz.U. z 2001r Nr 142 poz.1591 z pé7niejszymi zmianami) art. 34a ust.1 w
zwigzku z art. 5¢ ust.3 ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r o systemie oswiaty (t.j. Dz.U. z 2004r
Nr 256 poz.2572 z pozniejszymi zmianami) w zwigzku z pismem Dyrektora Zespotu w
Wyrach z dnia 16.03.2006r

polecam :

1. Powolaé przez Dyrektora Zespotu Szkét w Wyrach — Renat¢ Dabrowska - zespét
spisowy do spraw zabezpieczenia dokumentéw w Zespole Szkét w Wyrach. Do pracy
w ww zespole wyznaczam z Urzgdu Gminy Wyry nastepujace osoby:

a)
b)

Ewa Nieszporek
Anna Kazimierek

2. Do zadan zespotu, o ktérym mowa w §1 nalezy m.in.:

a)
b)

c)

d)

)
h)

sporzadzenie kserokopii wszystkich dokumentéw (w tym: finansowo —
ksiggowych, kadrowych, placowych, itp.)

umieszczenie na kserokopii dokumentéw pieczatki ,.za zgodnos¢ z
oryginatem” wraz z podaniem daty i zfozeniem podpisu jednego z cztonkow
zespotu (wzér podpiséw stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia),
ponumerowanie kazdego spisywanego dokumentu oraz jego kserokopii w
prawym gérnym rogu kolorem zielonym, tymi samymi numerami arabskimi,
tamigc przez numer miesigca poczawszy od numeru 1(np. 1/01, 2/01 — dotyczy
miesigca stycznia; 1/02, 2/02 — dotyczy miesiaca lutego),

sporzadzenie wykazu dokumentéw, o ktérym mowa w pkt. 2 ppkt. c) obejmuje
zbior wszystkich dokumentéw danego miesiaca w nastgpujacy sposob:

- podanie liczby porzadkowej (zgodnej z numeracja)

- podanie nazwy dokumentu, jego numeru oraz daty jego sporzadzenia (np. nr
faktury, nr noty, itp.),

kazdy miesiac nalezy rozpoczyna¢ od nowej numeracji,

wykaz dokumentéw nalezy sporzadzi¢é w 2 egzemplarzach, z czego 1
egzemplarz nalezy przekazaé Dyrektorowi Zespotu Szkét w Wyrach, 1
egzemplarz nalezy przekazaé Wojtowi Gminy Wyry za potwierdzeniem
odbioru,

kserokopie dokumentéw zostajg zdeponowane w Zespole Szkét w Wyrach,

do sporzadzania wykazu nalezy przystapi¢ od dnia 27.03.2006r.

3. Zabezpieczenie dokumentéw obejmuje okres od 1 wrzeénia 2003r do 2006r.
4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkot w Wyrach.
5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




