SZKOtA PODSTAWOWA
im. Bohateréw Wrzeénia 1939 r.
w Lisewie Matborskim
82-224 Lichnowy, ul. 10 Marca 51

tel. 55 27121 26 .
NIP 5792263076, REGON 170302150 Zarzadzenie nr 12/2024/2025

Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Bohateréw Wrzesnia 1939 r. w Lisewie Malborskim

z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
oraz Instrukeji Organizacji i Zakresu Dzialania Skladnicy Akt

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach zarzgdzam i podaje¢ do wiadomosci, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Szkole Podstawowej im. Bohateréw Wrzesnia 1939 roku
w Lisewie Malborskim:
1. Instrukcj¢ kancelaryjng okreslajgca szczegélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca
i wplywajaca do Szkoly jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczenie, rejestracje
i wlaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw),
stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3. Instrukecj¢ archiwalng okreslajgcg organizacje i zakres dziatania skladnicy akt
oraz szczegblowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w skladnicy akt, stanowiaca
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§3
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w Zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana
do odpowiednich kategorii archiwalnych jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Sprawy wszczete, a niezakoficzone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzone sa
do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

-

§5
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do szczegblowego zapoznania si¢ z zasadami
kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzgdzenie wchodzi z dniem 2 stycznia 2025 r.
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