Zlobek Gminny w Bierzwniku
»Zaczarowany Zlobek”

ul. Szkolna 16
73-240 BIERZWNIK

Zarzadzenie Nr 11/2021 _
Dyrektora Zlobka Gminnego w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek” z dnia 15.07.2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji funkcjonowania skladnicy akt do stosowania w Zlobku Gminnym
w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek”

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz 164) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego =z dnmia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U 2019 r. poz.246) zarzagdzam,
co nastgpuje:

- §1
Wprowadzam do stosowania w Ztobku Gminnym w Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek™.
1. Instrukcje kancelaryjna, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt, ktora stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych powstala i zgromadzong w Ziobku Gminnym w
Bierzwniku ,,Zaczarowany Zlobek™ przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia
zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Zlobku przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w
jednolitym rzeczowym wykazem akt, jezeli dotychczasowe przepisy okreslajg nizsza wartosc

- archiwalng tej dokumentacji lub krotszy czas jej przechowywania.

§4
Zobowiagzuj¢ si¢ Dyrektora Ztobka do:
1) wprowadzenia i stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) zapoznanie pracownikow z zasadami i trybem postgpowania z dokumentacja.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zlobka Gminnego w Bierzwniku
..Zaczarowany Ztobek™

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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