Zarzadzenie nr 8/2014
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej
z dnia 28 pazdziernika 2014 r.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjg zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadza si¢
co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposoéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, zwang dalej ,.instrukcja

archiwalng”dla Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej zwanego dale;

»podmiotem” ; '

§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej, stanowi zalgcznik nr 2
do zarzadzenia.

3. .Instrukcja archiwalna”, okreslajgca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz
szczegdlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowi
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstaly i zgromadzona w podmiotach przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastepujaco:

1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo

2) zaklada sie nowa sprawe, czynigc przy sprawach wzmiank¢ o ponownym zalozeniu
sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy i znaku nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajgcy
odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas
nadanego znaku sprawy.




