ZARZADZENIE nrPS1.011. 1. 2017

Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach, z dnia 7 marca 2017r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji 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 (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1506) .

zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach:

1) Instrukcje¢ kancelaryjna, okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca
i wptywajaca do Przedszkola nr 1 w Swierklanach jest klasyfikowana i kwalifikowana
przez oznaczanie, rejestracj¢ 1 wilaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowiacy =zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, stanowiaca
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezakoniczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach
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, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalna tej dokumentacji
lub kroétszy okres jej przechowywania.

§4. Dokumentacja, ktora przed dniem wejScia w zycie nie byla w Przedszkolu nr 1
w Swierklanach kwalifikowana na podstawie obowiazujacych woéwczas jednolitych
rzeczowych wykazow akt jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 marca 2017r.

W porozumieniu :
Z up. Naczelnego Dyrektor Archiwow Panstwowych
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Dyrektor Przedszkola nr 1 w Swierklanach
mgr Celina Szulik



