Zarzadzenie Nr 2/2017
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Solcu- Zdroju
z dnia 03.03.2017r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelamne_], _]ednohtego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku poz. 1506), a takze
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 roku w sprawie Kklasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) zarzadza sie, co nastepuje:

81
Wprowadza sie, w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Kielcach, do stosowania
w Gminnym Centrum Kultury w Solcu- Zdroju
- instrukeje kancelaryjng stanowiaca - zalacznik nr 1;
- jednolity rzeczowy wykaz akt - zalacznik nr 2;
- instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt — zalacznik nr 3.

82
Instrukcja kancelaryjna okre§la obieg dokumentéw, system kancelaryjny
obowiazujgcy w Gminnym Centrum Kultury w Solcu- Zdroju.

83
Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, niezalezna od struktury
organizacyjnej Gminnego Centrum Kultury w Soleu - Zdroju Kklasyfikacje

dokumentacji powstajgcej w toku dzialalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalna.

. 84
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt okresla sposéb
przejmowania, przechowywania, zabezpieczania, udostepniania dokumentacji oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Gminnym Centrum Kultury w Solcu-
Zdroju.

85

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Centrum Kultury w Solcu-
Zdroju.przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okres$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktérym mowa w § 3, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartosé
archiwalna tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.
2. Z dokumentacja spraw niezakoniczonych powstala i zgromadzong przed dniem
wejécia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco: sprawe zalatwia si¢ bez zmiany
dotychezasowego znaku az do zakonczenia sprawy, albo zaklada si¢ nowa sprawe
stosujac zapisy Instrukeji kancelaryjnej. Wyboru sposobu postepowania dokonuje
Dyrektor w Gminnym Centrum Kultury w Solcu- Zdroju.



§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podpisania.
Przepisy maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naplywajacej do
Gminnego Centrum Kultury w Solcu- Zdroju od dnia 1.04.2017r.

podpis i piecZet



