Zarzadzenie nr 1/2020
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w KoScierzynie

z dnia 07 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w KoScierzynie.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z p6zn, zmian.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwow
panstwowych i1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz.1743) zarzadza si¢, CO
nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Koscierzynie

normatywy kancelaryjno-archiwalnych, stanowiace zataczniki nr 1, 2, 3 do niniejszego

zarzadzenia:

1. Instrukcje kancelaryjng Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Koscierzynie,

2. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Zespotu Szkolno
-Przedszkolnego nr 3 w Koscierzynie,

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Koscierzynie.

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Zespole Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Koscierzynie jest system tradycyjny
(papierowy), ktorego zasady prowadzenia okreslone sa w instrukcji kancelaryjne;.

§3

1. Wyznacza si¢ p. Danutg Cygert na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Kos$cierzynie.

2. Do obowigzkow koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
pomocy pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidtowym zaktadaniu
teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich

archiwizaciji.



§4
Sprawy niezatatwione do dnia 07 lutego 2020 r. =zalatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zespole Szkolno-Przedszkolnego nr 3
w Koscierzynie przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre§lonych w rzeczowym wykazie akt, o ktorym
mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej

dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§5
Pracownikoéw Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Koscierzynie zobowigzuje si¢ do
zapoznania z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg W sprawie
organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego stosowania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 07 lutego 2020

roku.



