Zarzadzenie Nr 2/2021/2022
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6
Im. Marii Sktodowskiej-Curie
w Kedzierzynie-Kozlu

zdnia 01.09.2021 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania sktadnicy akt w Publicznej Szkole Podstawowej
nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie zarzadzenia nr 1349/0W/2021 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia
17 czerwca 2021 r., zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam w zycie przepisy kancelaryjno — archiwalne tj.:
1. Instrukcje kancelaryjng, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowiacy zatgcznik nr 6
do zarzadzenia Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle.
§ 2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, stosuje sie kategorie archiwalng z oznaczeniem dtuzszego okresu
przechowywania akt.
§ 3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
8 4. Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy
przerejestrowac¢ zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi wprowadzonymi niniejszym
zarzadzeniem.
8 5. Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie postanowien instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania sktadnicy akt sg
pracownicy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6 w Kedzierzynie-Kozlu w zakresie swoich zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 .

(data, podpis Dyrektora)



