GMINNY QSRODEK KULTURY
w Debnicy Kaszubskicj
76-248 DEBNICA KASZUBSKA
ul. Zjednoczenia 55. tel. 59/ 813 12 70
NIP 839-25-82-158 Regon 770957865

Zarzadzenie nr 6/2014
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 04.08.2014r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Na podstawie:
— Ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwizacji (tekst jedn.
Dz.U. z2011 r. nr 123, poz. 698 ze zm.),
— Rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazania

materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

§1
Zarzadzenie okres$la i wprowadza:
1. instrukcje kancelaryjna,
2. jednolity rzeczowy wykaz akt,
3. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”.

dla Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej, zwanego dalej ,,podmiotem”.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego napltywajacej, stanowi Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacj¢ i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegOlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w sktadnicy akt, stanowi Zatacznik

nr 3 do Zarzadzenia.



§3
l. Z dokumentacjg spraw niezakoficzonych powstalg i zgromadzona w podmiocie przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:
1) Sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakoficzenia
sprawy albo
2)  Zaklada si¢ nowa Sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy
....”, 1 przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku
Sprawy przyporzadkowanym wezesniej aktom sprawy.
3)  Wyboru, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje dyrektor podmiotu, przekazujac
niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.
2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
W jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 2 ust.2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaty nizsza wartosc archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.
3. Dokumentacja, ktdra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych we wilasciwy  sposéb, jest

kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015 roku.

.............................................

(pieczatkg/i flodpis Dyrektora)




