Klub Dzieciecy “Malenstwa”
i, Ercbrna Céea ZARZADZENIE nr5/2021
66-600 Krosno OdrzansKierownika Klubu Dzieciecego ,Malenstwa”
NIP 9261683296, REGON 384162950 w Kroénie Odrzanskim
tel. 683835179, 510375852

zdnia 29.12.2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt oraz Instrukcji organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Klubie Dziecigcym ,Malenstwa” w Krosnie
Odrzanskim

1) Instrukcje Kancelaryjng, okreslajgca szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Instrukcje archiwalng okreslajgca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegdtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowigca
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. |

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca
i wptywajagca do Klubu jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie,
rejestracje i wiaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji
nietworzgcej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Klubie Dziecigcym 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 3, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos¢
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01. 2022r.

W porozumieniu:
Kierownik Ky
Dyrektor Archiwum Panstwowego Zielonej Gorze 2




