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ZARZADZENIE NR 18/2016
zdnia 06.12.2016r.
Dyrektora Zespotu Szkét im. gen. J6zefa Kustronia w Lubaczowie

W sprawie: wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) zarzadza sie:

§1

1. § 15 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt otrzymuje nowe
brzmienie:
»2. Znak sprawy zawiera:
¢ symbol literowy placéwki,
* symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
* liczbg kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
o cztery cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto
¢ symbol komérki organizacyjnej wszczynajacej sprawe.”

2. § 15 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt otrzymuje nowe

brzmienie:
»Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami, np.
725.4010.5.2016.SE
gdzie:
WS - oznacza placéwke,
»4010” - oznacza symbol liczbowy grupy Kklasyfikacyjnej
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
0D - oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,
»2016” - oznacza cztery cyfry roku,

wob = oznacza symbol komorki organizacyjnej ZS”
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3 Po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
4. Wprowadza sie nastepujace symbole komérek organizacyjnych:
e biblioteka - BS
¢ doradca zawodowy - DZ
e internat-IN
e kadry-HR
o kierownik szkolenia praktycznego - KP
o ksiegowo$¢ szkoty - FS
o ksiegowo$¢ warsztatéw - FW
e pedagog szkolny - PS
¢ projekty unijne -PU
o szkolne schronisko mtodziezowe - SM
¢ sekretariat szkoty - SE
e sekretariat uczniowski - SU
e specjalista ds. BHP - BH
¢ technolog - TW
e warsztaty - WS

Przewiduje sie mozliwo$¢ wprowadzania w razie potrzeby, nowych
symboli komérek organizacyjnych.”

4, Ustepy od numeru 4 do numeru 6, otrzymuja nowe numery, odpowiednio od 5

do7.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocy obowigzujgca
0d 01.01.2017 r.

mgr 4




