ZARZADZENIE Nr 10/2012
Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty

z dnia 12 grudnia 2012r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. tj. z 2011r. Nr 123, poz. 698) oraz §3 ust. 3 pkt. 2
Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 167, poz. 1375)
oraz §6, ust. 5, pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia
Nr 1/2011 Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty z dnia 03 czerwca 2011r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty we Wioctawku.

zarzgdzam co nast¢puje:

§1.1 W celu usprawnienia I ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna, wprowadza si¢ do
stosowania w Gminnym Zespole O$wiaty:

1. Instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji

i zakresu sktadnicy akt.

2. Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Zespole

Oswiaty.

3. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych ~w  Gminnym  Zespole Oswiaty
we Wloctawku.
2. Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu skladnicy akt stanowig zataczniki nr 1,2, 13 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Gminnym Zespole Oswiaty we Wioctawku jest system tradycyjny (papierowy),
ktorego zasady prowadzenia sg okreslone w instrukcji kancelaryjnej.

§3.1 Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Gminnym Zespole
O$wiaty we Wioclawku Panig Angelike Przybysz - gléwnego specjalistg ds. ekonomicznych.
2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad

prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegblnosci w zakresie pomocy



pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidlowym zakladaniu teczek
spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizacji.

§4.1 Sprawy niezatatwione do dnia 31.12.2012r. zalatwia si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.
2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Zespole Oswiaty we Wloclawku
przed dniem wejécia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w §1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalna tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.

§5. Pracownikéw Gminnego Zespotu Oswiaty we Wioctawku zobowigzuje si¢ do
zapoznania z instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz
ich bezwzglednego stosowania.

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od

1 stycznia 2013r.




