Zarzadzenie nr 07/2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie
z dnia 25 marca 2021r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania skladnicy akt

w Gminnym Os$rodku Kultury w Rzgowie

Dzialajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (tj. Dz. U z 2020r. poz. 164) zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam w Zycie przepisy kancelaryjno — archiwalne tj.:
1. Instrukcje kancelaryjna.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w brzmieniu zatgcznikéw nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.
§2
W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej 1 zgromadzonej
przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia rdézni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng z oznaczeniem dtuzszego
okresu przechowywania akt.
§3
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia, nalezy
przerejestrowa¢ zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi wprowadzonymi niniejszym
zarzadzeniem.
§5
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z przepisami kancelaryjno -
archiwalnymi, o ktérych mowa w §1 1 bezwzglednego ich przestrzegania
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie



