
 

Zarządzenie Nr 5/2021 
Dyrektora Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 im. Powstańców1863r.  

w Sędziejowicach  

z dnia 21 kwietnia 2021roku 

w sprawie wprowadzenia „Instrukcji kancelaryjnej”, „Instrukcji  w sprawie organizacji 
i działania składnicy akt”, „Jednolitego rzeczowego wykazu akt” w Zespole Szkół 

Ogólnokształcących Nr 1 im. Powstańców 1863r. w Sędziejowicach 
 
 
Na podstawie art. 6,ust . ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwum (tj. Dz.U. z 2020 poz. 164 z późń. zm.), rozporządzenia Ministra Kultur  
i   Dziedzictwa Narodowego z dn. 20 października 2015r. w sprawie klasyfikowania  
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 
państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( tj. Dz. U. z 2019 poz. 246) 

zarządzam co następuje:  

§ 1. 
Wprowadza się „Instrukcję kancelaryjną” stanowiącą załącznik  nr 1 do zarządzenia.  

§ 2. 

Wprowadza się „Jednolity rzeczowy  wykaz akt”, stanowiącą załącznik  nr 2 do 
zarządzenia. 

§ 3. 

 Wprowadza się „Instrukcję w sprawie organizacji i działania składnicy akt”  stanowiący 
załącznik  nr 3  do zarządzenia. 

§ 4. 

Pracownicy Zespołu Szkół Ogólnokształcących Nr 1 im. Powstańców 1863r. w 
Sędziejowicach są odpowiedzialni za wprowadzenie i stosowanie na swoich stanowiskach 
Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowiących załączniki nr 1 i 2 
do niniejszego zarządzenia.  

§ 5. 

Akta spraw niezakończonych przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia 
przeklasyfikuje się zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz wykazem akt 
wymienionymi w § 1 i § 2. 

§ 6. 

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostce przed dniem wejścia w życie 
niniejszego zarządzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych 
określonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt , o którym mowa w § 2  jeżeli 



dotychczasowe przepisy określały niższą wartość archiwalną tej dokumentacji lub krótszy 
okres jej przechowywania.  

§ 7. 

Odpowiedzialność za prowadzenie składnicy akt powierzam pracownikowi ZSO Nr 1 w     
Sędziejowicach Pani Jolancie Gosławskiej.  

§ 8 

Traci moc zarządzenie nr 1 Dyrektora ZSO Nr 1 w Sędziejowicach z dnia 11 lutego 2013r.  
w  sprawie  wprowadzenia „Instrukcji kancelaryjnej”, „Instrukcji  w sprawie organizacji i 
działania składnicy akt”, „Jednolitego rzeczowego wykazu akt”  w Zespole Szkół 
Ogólnokształcących Nr 1 im. Powstańców 1863r. w Sędziejowicach. 

§ 9. 

 Zarządzenie podlega ogłoszeniu na stronie internetowej Szkoły. 

§ 10. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.09.2021r.   

Renata Kowalczyk  
(podpis Dyrektora) 

 


