Zarzadzenie Nr 3/2015
z dnia 08 stycznia 2015 roku
Dyrektora Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Smotdze
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicyakt

Na podstawie art6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodawgasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 zZmp&m.) oraz 8 3 ust. 3 pkt 2 Rozpgizenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzZmia 2002 r. w sprawie pagtowania z dokumentagcjzasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trylprzekazywania materiatdw archiwalnych do
archiwow pastwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zadza s¢ co nastpuje:

81
Zarzmdzenie okréla:

1) instrukcg kancelaryja,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania skilagnakt, zwam dalej
»instrukcja archiwalrny”.

dla Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Smotdzmianej dalej ,podmiotem”.
§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okilajaca szczegoOtowe zasady i tryb wykonywania
czynnaci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi gatnik nr 1 do zarglzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stane@ey podstaw do Kklasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji powstgijej w podmiocie i do niego naptywaag],
stanowi zadcznik nr 2 do zargzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okéljaca organizagj i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegoOtowe zasady i tryb pgsbwania z dokumentacjw sktadnicy akt, stanowi
zahcznik nr 3 do zarmlzenia.

§3

1. Z dokumentag spraw niezakaczonych powstati zgromadzoa w podmiocie
przed dniem wéfia wzycie zaradzenia posjpuje s¢ nastpujaco:
1) sprawe zatlatwia st bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy da
zakaczenia sprawy albo
2) zaklada si nowg sprave, WpIiSURC ja W nowym spisie spraw, zaznacgajgen
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzrkiagprzeniesiono do
znaku sprawy ...... ", | przenosiesakta sprawy do nowej teczki aktowej, nie



dokonupc zmian w znaku sprawy przypagkowanym wczéniej aktom
sprawy.

3) Wyboru o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierowndkorki organizacyjnej,
przekazujc niezwtocznie informaejdo sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocieg dniem wdgia w
zycie zaradzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategoriictdwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérymowa w§ 2 ust. 2,
jezeli dotychczasowe przepisy oklaty nizsz wartas¢ archiwalr tej dokumentacji lub
krétszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem @@ w zycie zaradzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okonych kategorii archiwalnych w sposéb wdavy, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mow8& 2 ust. 2.

§4

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 08 stycznia 2015 roku

TOR

mgr Marcin Urbanowicz



