Osrodek Kultury Fizycznej
i Rekreacji w Smiglu

ul. T. Kosciuszki 20, 84-030 Smigiel Zarzadzenie Nr 1/2021
tel./fax. 65 518 93 34

NIP 698-16-73-143 REGON 41144482 jorownika Odrodka Kultury Fizycznej i Rekreacji w Smiglu
z dnia 8.03.2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zasad dziatania sktadnicy akt
w Osrodku Kultury Fizycznej i Rekreacji w Smiglu

Dziatajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( tj. DzU z 2020 r. poz. 164)

zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w zycie przepisy kancelaryjno — archiwalne tj. :

1. Instrukcje kancelaryjna,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt
w brzmieniu zatgcznikéw nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstalej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rozni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng z oznaczeniem dluzszego
okresu przechowywania akt.

§3

Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w Zzycie niniejszego zarzadzenia, nalezy
przerejestrowaé zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi wprowadzonymi niniejszym
zarzadzeniem.

§5
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi, o ktérych mowa w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6 Oérodka Kulury Fi
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data, podpis Kierownika)



