Zarzadzenie Nr 5/2021
Dyrektora Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych Nr 1 im. Powstancow1863r.
w Sedziejowicach

z dnia 21 kwietnia 2021roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej”, ,,Instrukcji w sprawie organizacji
i dzialania skladnicy akt”, ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” w Zespole Szkol
Ogolnoksztalcacych Nr 1 im. Powstancow 1863r. w Sedziejowicach

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 p6zi. zm.), rozporzadzenia Ministra Kultur

i Dziedzictwa Narodowego z dn. 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( tj. Dz. U. z 2019 poz. 246)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje kancelaryjna” stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadza si¢ ,,Jednolity rzeczowy wykaz akt”, stanowiacg zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3.

Wprowadza si¢ ,,Instrukeje w sprawie organizacji i dzialania skladnicy akt” stanowigcy
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4.

Pracownicy Zespotu Szkét Ogolnoksztatcagcych Nr 1 im. Powstancow 1863r. w
Sedziejowicach sg odpowiedzialni za wprowadzenie i stosowanie na swoich stanowiskach
Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcych zatacznikinr 112
do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Akta spraw niezakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia
przeklasyfikuje si¢ zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz wykazem akt
wymienionymi w § 11i § 2.

§ 6.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostce przed dniem wej$cia w zycie
niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt , o ktérym mowa w § 2 jezeli



dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto§¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§7.

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie sktadnicy akt powierzam pracownikowi ZSO Nr 1 w
Sedziejowicach Pani Jolancie Gostawskiej.

§8

Traci moc zarzadzenie nr 1 Dyrektora ZSO Nr 1 w Se¢dziejowicach z dnia 11 lutego 2013r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kancelaryjnej”, ,,Instrukcji w sprawie organizacji i
dzialania sktadnicy akt”, ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych Nr 1 im. Powstancow 1863r. w Se¢dziejowicach.

§9.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Szkoty.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021r.

Renata Kowalczyk
(podpis Dyrektora)



