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ZARZADZENIE nr 58/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Elku

z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 poz. 164) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz instrukcje archiwalng, stanowiace zalaczniki nr 1, 2, 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Elku Jest system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 3.1. Sprawy niezalatwione do dnia 31 grudnia 2022 r. zalatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakoficzenia

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Szkole Podstawowej nr 3 im. Henryka
Sienkiewicza w przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okredlonych w rzeczowym wykazie
akt, o ktérym mowa, w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartoéé
archiwalna tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§ 4. Pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 3 im. Henryka Sienkiewicza w Elku
zobowigzuje sie do zapoznania z instrukeja kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca
od 1 stycznia 2023 r.




