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ZARZĄDZENIE NR 1349/OW/2021 

PREZYDENTA MIASTA KĘDZIERZYN-KOŹLE 

z dnia 17 czerwca 2021 r. 

 

 

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt, a także 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt w żłobkach prowadzonych 

przez Gminę Kędzierzyn-Koźle oraz w przedszkolach, szkołach podstawowych i zespole szkolno-

przedszkolnym, dla których Gmina Kędzierzyn-Koźle jest organem prowadzącym 

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 ) zarządza się, co następuje: 

§ 1. W żłobkach prowadzonych przez Gminę Kędzierzyn-Koźle oraz w przedszkolach, szkołach 

podstawowych i zespole szkolno-przedszkolnym, dla których Gmina Kędzierzyn-Koźle jest organem 

prowadzącym, wprowadza się do stosowania: 

1) instrukcję kancelaryjną określającą szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności 

kancelaryjnych, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia; 

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, który określa klasy, według których w żłobkach grupuje się 

jednolicie, w sposób dziesiętny dokumentację powstającą i gromadzoną oraz ustala dla 

dokumentacji kwalifikację archiwalną, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia; 

3) jednolity rzeczowy wykaz akt, który określa klasy, według których w przedszkolach grupuje się 

jednolicie, w sposób dziesiętny dokumentację powstającą i gromadzoną oraz ustala dla 

dokumentacji kwalifikację archiwalną, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia; 

4) jednolity rzeczowy wykaz akt, który określa klasy, według których w szkołach podstawowych 

grupuje się jednolicie, w sposób dziesiętny dokumentację powstającą i gromadzoną oraz ustala dla 

dokumentacji kwalifikację archiwalną, stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia; 

5) jednolity rzeczowy wykaz akt, który określa klasy, według których w zespole szkolno-

przedszkolnym grupuje się jednolicie, w sposób dziesiętny dokumentację powstającą i gromadzoną 

oraz ustala dla dokumentacji kwalifikację archiwalną, stanowiący załącznik nr 5 do niniejszego 

zarządzenia; 

6) instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt, stanowiącą załącznik nr 6 do 

niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Z dniem wejścia w życie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt, o których mowa w § 1, tracą moc 

instrukcje, jednolity rzeczowy wykaz akt i kwalifikator dokumentacji określone na podstawie 

art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach odpowiednio 

przez dyrektorów żłobków, przedszkoli, szkół podstawowych i zespołu szkolno-przedszkolnego 

prowadzonych przez Gminę Kędzierzyn-Koźle. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia poleca się dyrektorom żłobków prowadzonych przez Gminę 

Kędzierzyn-Koźle oraz dyrektorom przedszkoli, szkół podstawowych i zespołu szkolno-

przedszkolnego, dla których Gmina Kędzierzyn-Koźle jest organem prowadzącym. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2021 r. i podlega ogłoszeniu na stronie 

podmiotowej Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sieci intranet 

Urzędu Miasta Kędzierzyn-Koźle. 

PREZYDENT MIASTA   

KĘDZIERZYN-KOŹLE 

 Sabina Nowosielska (-) 
Odpowiedzialny za sporządzenie informacji: 

Kierownik Wydziału Oświaty i Wychowania  
Urzędu Miasta Kędzierzynie-Koźlu  

Bożena Jankowska (-) 


