Zarzadzenie Nr 10 / 2014
z dnia 27pazdziernika 2014 roku
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1 w Biatogardzie
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 'rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt

Na podstawie art. art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pozn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375)
zarzadza sie co nastepuje:

§ 1
Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt, zwang dalej ,instrukcjg
archiwalng”,

dla Przedszkola Miejskiego Nr 1w Biatogardzie, zwanej dalej ,podmioter”,
§ 2

1. Instiukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kencelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz ak!, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej, stanowi zatacznik nr 2 do
zarzgdzenia,

3. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacie i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegolowe zasady | tryb postepowania z dokumentacjg w skiadnicy akt, stanowi zatacznik nr
3 do zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacjq spraw niezakoriczonych powstatq i zgromadzong w podmiocie przed

dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoriczenia
sprawy albo

2) zaktada sig nowa sprave, wpisujac jg w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: wprzeniesiono do znaku sprawy
-y | przencsi sig akla sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku
sprawy przyporzadkowanym wezes$niej aktorn Sprawy.




