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Załącznik A do zarządzenia 
 
 
 
 
MZD: Pracownicy Nr 1 Działów 
TN, TP4, KF 

 
 
 
 
 
 
MZD: Kierownicy Działów  
TN, TP4, KF 
 
 
 
 
 
 
 
 
MZD: Kierownicy Działów 
          TN, TP4,KF  

 
 
 
 
 
 
 
 
MZD: Pracownicy Nr 1 Działów 
TN,TP4,KF, Wydziału UM: AG 
 
 
 
 
 
MZD: Pracownik NA  Nr 1 
 

 
 

Czy wynik  jest zgodny 
z archiwizowaną 
dokumentacją ? 

Czy wynik  weryfikacji  
      jest pozytywny ? 

2.A.MZD: KIEROWNICY DZIAŁÓW  
Weryfikacja wykazu dokumentów 
przeznaczonych do archiwizacji  

- Dokumentacja (z zaznaczeniem kategorii 
okresu jej przechowywania np. 10 lat) 
- Wykaz dokumentów przekazywanych do 
archiwum  

            POCZĄTEK PROCEDURY 
 

1.MZD: PRACOWNICY Nr 1 DZIAŁÓW 
TN, TP4, KF 
- Przygotowanie dokumentacji w celu 
przekazania jej do Archiwum Zakładowego 
MZD 
-  Sporządzenie  wykazu dokumentów 
przekazywanych do Archiwum Zakładowego 

2.B.MZD:KIEROWNICY DZIAŁÓW  
Zatwierdzenie wykazu dokumentów 
przeznaczonych do archiwizacji  

3.MZD: PRACOWNICY Nr 1 DZIAŁÓW 
TN, TP4, KF, WYDZIAŁU UM: AG 
Przekazanie dokumentów wraz z wykazem do: 
MZD: Pracownik NA Nr 1 (ARCHIWUM)  

4.A.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1 
-  Przyjęcie dokumentacji 
-  Sprawdzenie zgodności zawartości 
dokumentacji z wykazem 
 

 

Czy wynik  jest zgodny 
z archiwizowaną 
dokumentacją ? 

 A 
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MZD: Pracownik NA Nr 1 

 
 
 
 
 
 
 
MZD: Dyrektor MZD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MZD: Pracownik NA Nr 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
UM: Naczelnik Wydziału EiPR  
 
 
 
 
         „ 

 

Rejestr Archiwum 

4.B.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1  
-  Podpisanie  Wykazu 
-  Zarejestrowanie przyjętej dokumentacji w 
rejestrze Archiwum  
-  Zabezpieczenie dokumentacji. 

 

 A 
 

5.MZD: PRACOWNIK NA Nr 1  
- Wnioskowanie o przekazanie całości 
dokumentacji do UM Wydział EiPR w związku 
z zakończeniem projektu 

 

wniosek 

6.A. MZD: DYREKTOR MZD  
- Weryfikacja wniosku 

 

6.B. MZD: DYREKTOR MZD  
- Zatwierdzenie wniosku 
- Przekazanie zatwierdzonego wniosku do 
Pracownika NA Nr 1 

 

 
Czy wynik jest zgodny? 

7.1. MZD: PRACOWNIK Nr 1 
- Wystąpienie do Archiwum Państwowego 
Oddział w Opolu z wnioskiem o uzgodnienie  
zasady przekazywania dokumentacji do UM 
EiPR 

7.2. MZD: PRACOWNIK Nr 1 
- Weryfikacja decyzji Archiwum Państwowego- 
Oddział w Opolu 

 
Czy wynik jest zgodny? 

8. MZD: PRACOWNIK Nr 1 
- Z chwilą dokonania uzgodnień z Archiwum 
Państwowym Oddział Opole przekazanie 
dokumentacji na podstawie protokołu do UM 
Wydział EiPR 

9. UM: NACZELNIK EiPR 
- przyjęcie protokolarnie dokumentację dot. 
projektu z Archiwum Zakładowego MZD 

wniosek 

Decyzja Archiwum Państwowego Oddział w 
Opolu 

Podpisanie protokołu 

Protokół przekaznia 

    KONIEC 
PROCEDURY 


