. ZESPOL SZKOL NR 2
Im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
ul. Konarskiego B3
87-880 BRZES(E KUJAWSK]
tel. 54/252-13-20, 579.471-329

ZARZADZENIE NR 17/2025/2026
DYREKTORA ZESPOLU SZKOE NR 2 W BRZESCIU KUJAWSKIM

W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI KANCELARYJNEJ,
JEDNOLITEGO RZECZOWEGO WYKAZU AKT
ORAZ INSTRUKCJI ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA SKLADNICY AKT
Z DNIA 7 STYCZNIA 2026

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

1 archiwach zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Zespole Szkot nr 2 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
w Brzesciu Kujawskim:

1. Instrukcje kancelaryjna, okreSlajaca szczegdltowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigca zalgcznik nr | do niniejszego zarzadzenia;

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

3. Instrukeje archiwalng okreslajacg organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegotowe
zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowiacg zalgcznik nr 3

do niniejszego zarzgdzenia.

§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 ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§3

Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana do



odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego

wykazu akt stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczgte, a niezakonczone do dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia,

prowadzone s3 do czasu zakoniczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow do szczegotowego zapoznania sie z zasadami

kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 1 bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026 r.

DYREKT
Zespoja Szk
w BrzegLiy

pleczed i podpis dyrektora




