ZARZADZENIE Nr 22/2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Bobolicach
z dnia 31 pazdziernika 2017r

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

Na podstawie art.6 ust. 2 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U z 2015 poz. 1506 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3, pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz. 1375) zarzadza co
nastgpuje: :

§1 Wprowadzam do stosowania W Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w
Bobolicach

1) Imstrukcj¢ kancelaryjng, okreslajaca szczegblowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca i
wplywajaca do szkoly podstawowe] jest klasyfikowana i kwalifikowana przez
oznaczanie, rejestracje i wilaczanie’ w akta spraw albo jej grupowanie (jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3) Instrukeje archiwalng okreslajaca organizacje i zakres dziatania skladnicy akt,
stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§2. 1. Z dokumentacjg spraw niezakoficzonych powstala i zgromadzona w Szkole przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
1) Zaklada si¢ nowa sprawe, wpisujac ja W nowym spisie spraw, 7AzZNnaczajac

,przeniesiono do znaku sprawy....” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki
aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre$lonych w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w §1 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizsza wartosc archiwalng dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w szkole
sakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob wihasciwy, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt, o ktérym mowa w §1 ust. 2.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 01.11.2017r

W porozumieniu
7 Archiwum Panstwowym
w Koszalinie




