
ZARZĄDZENIE NR 10/WTZ/2013 
KIEROWNIKA WARSZTATÓW TERAPII ZAJĘCIOWEJ 

 W KROŚNIE ODRZAŃSKIM  
 

z dnia 31 grudnia 2013 r. 
 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt 
 i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt  

dla  
Warsztatów Terapii Zajęciowej  

w Krośnie Odrzańskim 
 

 
 

Na podstawie § 2 Regulaminu Warsztatów Terapii Zajęciowej w Krośnie Odrzańskim, w związku z art. 
6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.  
z 2011 roku Nr 123, poz. 698 z późn. zm.) oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych 
do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) zarządza się, co następuje: 

§ 1 
W Warsztatach Terapii Zajęciowej w Krośnie Odrzańskim zwanym dalej Placówką wprowadza się: 
1) Instrukcję kancelaryjną, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia; 

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia; 

3) Instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt, stanowiącą załącznik nr 3 do 

zarządzenia. 

§ 2 
Zmiany w wykazie akt, o którym mowa w § 1 pkt 2), polegające na przekształceniu lub dodaniu 
nowych symboli i haseł klasyfikacyjnych oraz w zakresie zmiany kwalifikacji archiwalnej dokonuje się 
w trybie przewidzianym dla wprowadzania wykazu akt w Placówce, w formie zarządzenia Kierownika 
Placówki, po uprzednim porozumieniu się z właściwym archiwum państwowym. 

§ 3 
1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Placówce przed dniem wejścia w życie 

niniejszego zarządzenia, podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych określonych w 
jednolitym rzeczowym wykazie akt, o którym mowa w § 1 pkt 2), jeżeli dotychczas stosowane 
przepisy określały niższą wartość archiwalną tej dokumentacji lub krótszy okres jej 
przechowywania. 

2. Dokumentacja, która przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia nie została 
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie 
wykazu akt, o którym mowa w § 1 pkt 2). 

§ 4 
Lokal składnicy akt, niespełniający wymagań określonych w instrukcji, zostanie dostosowany do 
określonych w niej wymogów w terminie pięciu lat od dnia wejścia w życie zarządzenia. 

§ 5 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2014 roku 

 

 
 
 
 


