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w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnic akt dla zlobkéw i klubéw dziecigcych
oraz jednostek systemu o$wiaty Gminy Thuszez

Na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164), zarzadza sig, co naste¢puje:

§ 1.

1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, stanowigcy zalacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt, zwang dalej ..instrukcja
archiwalng™, stanowiaca zalacznik nr 3 do zarzadzenia,

dla ztobkow i klubow dziecigcych, o ktorych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326, 568 i 1747) oraz jednostek
systemu oswiaty, o ktorych mowa w art. 2 pkt. 1, 2, 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 i 1378), dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Thuszez, i w ktorych funkcjonuja skladnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164),
zwanych dalej .,podmiotami™.

2. Zarzadzenie nie dotyczy podmiotow, w ktdrych czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej, dokonywane jest w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), o ktorym mowa w art. 6 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164).

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumiec
odpowiednio dyrektora podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1.

§2.

Zmian w przepisach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt. 1-3 dokonuje Burmistrz Ttuszcza
w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Warszawie, w drodze zarzadzenia,
na wniosek kierownikow podmiotéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 3.

§3.

Nadzér ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych
w podmiotach nalezy do kierownikow tych podmiotow.



§ 4.
Sprawy prowadzone w podmiocie, a niezakonczone do dnia wejscia w Zzycie zarzadzenia
zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do ich zakonczenia.

§ 5.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, oktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalna tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§ 6.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w Zzycie zarzadzenia nie byla w podmiocie
kwalifikowana na podstawie obowigzujagcych wowczas jednolitych rzeczowych wykazow
akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego
niniejszym zarzadzeniem.

§7.

Traca moc zarzadzenia kierownikéw podmiotow w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt, obowigzujacych w podmiotach przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia.

§8.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio kierownikom podmiotow.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie od dnia 1 stycznia 2021 roku.
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