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Zarzadzenie Nr 5/2020
Dyrektora Zespotu Ksztafcenia i Wychowania w Koczale

z dnia 11 maja 2020 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164) zarzadza sie co
nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

dla Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale, zwanej dalej ,podmiotem”.
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§2

Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego
naptywajgcej, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, okreslajaca
organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w skfadnicy akt, stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§3

. Z dokumentacjg spraw niezakoriczonych powstatg i zgromadzona

w podmiotach przed dniem wejScia w Zzycie zarzadzenia postepuje sie
nastepujgco:

1) sprawe zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy albo



2) zaktada sie nowa sprawe, czyniac przy sprawach wzmianke
o ponownym zatozeniu sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu
znaku sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znaku nowej
sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb umozliwiajgcy
odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

3) Wyboru o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej, przekazujgc niezwtocznie informacje do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem
wejscia w zycie zarzgdzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym
mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okre$laty nizsza warto$¢
archiwalng tej dokumentac;ji lub krétszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia nie zostata
w podmiocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych,
jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 1/2012 z dnia 10.01.2012 roku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2020 roku.

mgr Wiestawa Lisek-Fonczak



