SHIPSKI OSRODEK KULTURY
76-200 SLUPSK
ul. Braci Gierymskich 1

tel. B9 845 64 41

598486442 Zarzadzenie nr 02/19
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 16 kwietnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z p6z. zm.) Rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie

postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych zarzadza sie co

nastepuje:
§1
Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjng,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, zwang

dalej ,instrukcjg archiwalng”,

dla Stupskiego Osrodka Kultury, zwanego dalej ,,podmiotem”.

§2
Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajagcej w podmiocie i do niego naptywajacej,
stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
sInstrukcja archiwalna”, okreslajaca organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja
w archiwum zaktadowym, stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§3
Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w podmiotach
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakoniczenia sprawy albo,

2) zaktada sie nowa sprawe, czynigc przy sprawach wzmianke o ponownym
zatozeniu sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy
niezakonnczonej w aktach nowej sprawy i znaku nowej sprawy w aktach
sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajagcy odnalezienie wzajemnie



powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego
znaku sprawy.

3) Wyboru o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komaérki organizacyjnej,
przekazujac niezwtocznie informacje do archiwum zaktadowego.

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 ktéorym mowa w § 2 ust. 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub
krotszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktoéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata
w podmiocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Zobowigzuje Kierownika Administracyjnego, Gtéwng Ksiegowg, pracownikow

merytorycznych oraz samodzielne stanowiska pracy do zapoznania z trescig niniejszego

zarzadzenia i do jego stosowania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 01/15 Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 17 czerwca 2015 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podjecia.




