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Zarzadzenie Dyrektora Szkoly Nr 3 /2013 z dnia 17 pazdziernika 2013 r.
W sprawie:
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 6 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postegpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Whprowadzam do stosowania w Zespole Szkot Nr 1 w Otwocku:

1. Instrukcje¢ kancelaryjna, okreslajaca szczegdlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca
i wplywajaca do szkoty jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje
1 wlaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw),
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje archiwalna okre$lajaca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz
szczegblowe zasady i1 tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowiaca
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w szkole przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaty nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.
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§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 pazdziernika 2013 r.
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