ZARZADZENIE NR 021.1.2023
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 12 stycznia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia
Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020 poz. 164) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy:

1. Instrukcje kancelaryjna, okreélajacy szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej JRWA, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca
i wptywajgca do Zespotu jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wigczanie w
akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt okreslajaca szczegétowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, w przypadku brakowania, podlega ponownej kwalifikacji
do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okre$laly nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres
jej przechowywania.

§3
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana
do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, prowadzone
s3 do czasu zakoficzenia pod dotychczasowym znakiem sprawy, z wyjatkiem sytuacji gdy w nowym JRWA
dokumentacja ta ma wyzszg kategorie archiwalng, wowczas kwalifikacji dokonujemy wg nowego wykazu.

§5
Zobowigzuje wszystkich pracownikdow do szczegdtowego zapoznania sig z zasadami kancelaryjnymi
okreslonymiw § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2023 roku,
po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Tym samym traci moc
Zarzadzenie nr 0161/04/2013 Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty z dnia 17 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia do realizacji instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz jednolitego wykazu
akt.
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