ZARZADZENIE NR 1349/0W/2021 ]
PREZYDENTA MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

z dnia 17 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt, a takze
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w zZlobkach prowadzonych
przez Gming Kedzierzyn-Kozle oraz w przedszkolach, szkolach podstawowych i zespole szkolno-
przedszkolnym, dla ktérych Gmina Kedzierzyn-Kozle jest organem prowadzacym

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W ztobkach prowadzonych przez Gming Ke¢dzierzyn-Kozle oraz w przedszkolach, szkotach
podstawowych i zespole szkolno-przedszkolnym, dla ktorych Gmina Kedzierzyn-Kozle jest organem
prowadzgcym, wprowadza si¢ do stosowania:

1) instrukcj¢  kancelaryjng okreSlajaca szczegOtowe =zasady itryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory okre$la klasy, wedlug ktorych w ztobkach grupuje si¢
jednolicie, w sposob dziesietny dokumentacje powstajaca i gromadzong oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng, stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory okresla klasy, wedlug ktorych w przedszkolach grupuje si¢
jednolicie, w sposob dziesietny dokumentacje powstajaca i gromadzong oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalng, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory okresla klasy, wedtug ktorych w szkotach podstawowych
grupuje si¢ jednolicie, w sposob dziesietny dokumentacj¢ powstajaca i gromadzong oraz ustala dla
dokumentacji kwalifikacje archiwalna, stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,;

5) jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry okreSla klasy, wedlug ktéorych w zespole szkolno-
przedszkolnym grupuje si¢ jednolicie, w sposob dziesietny dokumentacj¢ powstajacg i gromadzong
oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalna, stanowigcy zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia,

6) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowiacg zalacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejScia w zycie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, o ktérych mowa w § 1, tracg moc
instrukcje, jednolity rzeczowy wykaz akt ikwalifikator dokumentacji okreSlone na podstawie
art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 harodowym zasobie archiwalnym i archiwach odpowiednio
przez dyrektorow ztobkow, przedszkoli, szkdt podstawowych i zespotu szkolno-przedszkolnego
prowadzonych przez Gmine Kedzierzyn-Kozle.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia poleca si¢ dyrektorom zlobkdéw prowadzonych przez Gming
Kedzierzyn-Kozle oraz dyrektorom przedszkoli, szkot podstawowych i zespotu szkolno-
przedszkolnego, dla ktérych Gmina Kedzierzyn-Kozle jest organem prowadzacym.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r. i podlega ogloszeniu na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sieci intranet
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.
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