ZARZADZENIE nrid2/2026
Dyrektora Szkole Podstawowej nr 1 im. Wladyslawa Lokietka w Brze$ciu Kujawskim

z dnia 4&%%&‘2“%}9 2,086 ¥

w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej nr 1 im. Wiadyslawa Lokietka w Brzesciu
Kujawskim:

1. Instrukeje kancelaryjng, okre$lajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca 1 wptywajaca
do jednostki jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wiaczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowiacy zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje archiwalng okreslajaca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe
zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt, stanowiaca zatacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

4. W celu prawidlowego nadania znaku spawy, w Szkole Podstawowej nr 1 im. Witadystawa
PFokietka w BrzeSciu Kujawskim wprowadza si¢ nastepujace oznaczenia komorek
organizacyjnych zakladajacych sprawe i odpowiedzialnych za jej prowadzenie oraz zalatwienie:

D - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 im. Wiadystawa fokietka w Brze§ciu Kujawskim,

DV - Zastepca Dyrektora,

S - Sekretariat,

ST — Stotéwka szkolna,

T - Terapeuci: psycholog, pedagog szkolny, logopeda,

N — Nauczyciele 1 wychowawcy uczacy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Wtadystawa Eokietka
w Brzesciu Kujawskim.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostce przed dniem wejScia w Zycie
niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2.

§3
Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana
do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego

wykazu akt stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia,
prowadzone sg do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do szczegdtowego zapoznania si¢ z zasadami




kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Sekretariat otwiera wszystkie przesylki wplywajace do Szkoly Podstawowej nr 1 im.
Wrtadystawa Fokietka w BrzeSciu Kujawskim, za wyjatkiem przesylek zaadresowanych imiennie

lub oznaczonych jako niejawne
§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Pafstwowego

w Toruniu.
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