ZARZADZENIE NR 163/2016
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 6 grudnia 2016 1.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 1. poz. 1506) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,,instrukcjq
archiwalng”,
dla jednostek organizacyjnych - szkof, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Szczecinek, zwanych dalej ,,podmiotem”.

§ 2. 1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczepdlowe zasady i tryb wykonywania
czynnosei kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz ak{, stanowigcy podstawg do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie 1 do niego naplywajace], stanowi
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okreélajaca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz
szezegblowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi zatacznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Z dokumentacjg spraw niczakonczonych powstala 1 zgromadzong w podmiocie
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje  si¢ naslepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychezasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo
2) zaklada si¢c nowa sprawg, wpisujgc ja w nowym spisic spraw, zaznaczajac ten fakt

w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy

...... ”, 1 przenosi sie akta sprawy do nowej teezki aktowej, nic dokonujgc zmian w znaku

sprawy przyporzadkowanym wezesnicj aklom sprawy,
3) wyboruy, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Dyrektor.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocic przed dniem wejscia w zycie
zarzgdzenia podlega ponownej kwalifikacji do  kategorii  archiwalnych  okre$lonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychezasowe
przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejsdcia w Zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okre$lonych kategorii archiwalnych w  sposdb  wiasciwy, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktdrym mowa w § 2 ust. 2.

§ 4. Nadaje si¢ skrdt literowy i cyfrowy dla jednostek organizacyjnych Gminy
Szczecinek:

1) Szkola Podstawowa w Parsgcku - SP1,

" 2) Szkola Podstawowa w Zélnicy - 8P2,

T 3) Zespot Szkot w Gwdzie Wielkiej 281,
4y Zespol Szkdt w Turowie -~ I82,

5) Zespdt Szkol w Wierzchowie - Z.83.

§ S. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 6 grudnia 2016 r.




