ZARZADZENIE nr11/2026
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 9 z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego
im. Wladystawa Jasinskiego ,,Jedrusia”
w Mielcu z dnia 09.10.2026 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam do stosowania w Szkole Podstawowej nr 9 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im.
Wiadystawa Jasinskiego ,,Jedrusia” w Mielcu:
1. Instrukcje¢ kancelaryjng, okreslajaca szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca i wptywajaca do jednostki jest
klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wlgczanie w akta spraw albo jej grupowanie
(jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

3. Instrukcje archiwalng okreslajaca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb
postgpowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostce przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzgdzenia,
podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o
ktérym mowa w 8 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
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

84

Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejScia w zZycie niniejszego zarzadzenia, prowadzone sg do czasu
zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do szczegdtowego zapoznania si¢ z zasadami kancelaryjnymi
okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.

Dyrektor szkoty

mgr Agnieszka Torba



