ZARZADZENIE NR 212/2018
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z pézZn. zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pdzn. zm.) oraz
rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
z 2015 . poz. 1743 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1. instrukcje kancelaryjna,

2. jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, zwana dalej
»instrukcjg archiwalng”,
dla jednostek organizacyjnych - szkét dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Szczecinek, zwanych dalej ,,podmiotem”

§ 2. Wprowadza si¢ stosowanie po zatwierdzeniu w dniu 27.02.2018 r. przez Archiwum
Panstwowe w Koszalinie:

1. Instrukcje kancelaryjng, okreslajaca szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naptywajacej, stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcje archiwalna, okre$lajaca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegOlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi zalacznik
nr 3 do zarzgdzenia.

§ 3. 1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzona w podmiocie
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujaco:

1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoniczenia

sprawy albo

2) zakltada si¢ nowa sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt

w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku
sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy,

3) wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Dyrektor Szkoty.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.



3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocic
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob wiasciwy  jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorom szkot.

§

§ 5. Nadaje sie skrét literowy i cyfrowy dla jednostek organizacyjnych Gminy Szczecinek:
1. Szkota Podstawowa w Parsecku — SP1,

2. Szkota Podstawowa w Zottnicy — SP2,

3. Szkola Podstawowa w Gwdzie Wielkiej — SP3,

4. Szkota Podstawowa w im. Tadeusza Kos$ciuszki w Turowie — SP4,

5. Szkola Podstawowa w Wierzchowie — SP5,

§ 6. Tracag moc zarzadzenia:

1. Zarzadzenie nr 163/2016 Wojta Gminy Szczecinek z dnia 6 grudnia 2016 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt,

2. Zarzadzenie nr 134/2017 Wojta Gminy Szczecinek z dnia 7 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 163/2016 Wéjta Gminy Szczecinek z dnia 6 grudnia 2016 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

§ 7. Zobowigzuje wszystkich pracownikow szkot dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Szczecinek do zapoznania si¢ z trescig dokumentéw wymienionych w § 2 i przyjecie
do stosowania.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




