ZARZADZENIE nr5/2022
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku
Zz dnia 22.12.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukeji 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 nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku:

1. Instrukecje kancelaryjng, okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca i wptywajaca do
placowki jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracj¢ i wigczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzgdzenia;

3. Instrukeje¢ archiwalng okreslajgca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz szczegolowe
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg w skfadnicy akt, stanowigca zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w placowce przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§3
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowiagcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia,
prowadzone sg do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow do szczegdtowego zapoznania si¢ z zasadami
kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Gorzowie Wielkopolskim.
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Szanowna Pani Dyrektor,

na mocy upowaznienia nadanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwdow
Panstwowych z 27 listopada 2015 roku w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwow
paristwowych do wystepowania w imieniu Naczelnego Dyrektora Archiwow Parnstwowych
w sprawach okreslania instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt
i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt
— w porozumieniu z organami i kierownikami jednostek organizacyjnych, udzielonego na
podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164) uwazam za uzgodnione: instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt dla Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku, stanowiace zatgczniki do
niniejszego pisma.

Z wyrazami szacunku,

Zatacznik:
Podpisany komplet normatywdéw 1

Osoby prowadzace sprawe:
Pani Agnieszka Niekrasz; email: aniekrasz@gorzow.ap.gov.pl
Pani Eliza Makiezi; email: emakiezi@gorzow.ap.gov.pl
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