ZARZADZENIENR ..1.../ .50

Dyrektora Publicznego Przedszkola ,,Akwarelka” w Nowych Osinach
20.06.20472

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie:

1. Art. 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku
w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow paristwowych (Dz. U.
Nr 167 z 2002 r. poz. 1375);

2. Art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jedn.: Dz. U. z 2011 r Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace w Publicznym Przedszkolu ,,Akwarelka” w Nowych

Osinach:

1. Instrukcje kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Przedszkolu, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe klasyfikacji i kwalifikacji,
oznaczania, rejestrowania i laczenia w akta spraw, dokumentacji powstajacej
i naplywajacej do Przedszkola, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, okreslajacg organizacje,
zadania 1 zakres dzialania skladnicy akt oraz szczegélowe zasady i tryb postgpowania
z dokumentacja w skladnicy akt Przedszkola, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w Przedszkolu przed dniem wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy:

1) kwalifikowaly ja do materiatlow archiwalnych;
2) ustalaly krétszy okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie zostala
w Przedszkolu zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktérym mowa w § 1
pkt 2

§3
Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Przedszkolu powierza si¢ osobie upowaznionej
przez dyrektora, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

§4
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