Zarzadzenie nr ...... 12014
zdnia ceceeeniniinenenen 2014 roku
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz Instrukcji
w sprawie organizacji zakresu dziatania sktadnicy akt
W Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) oraz. § 3 ust. 3 pkt 2
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r. w sprawie postgpowania z
dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002r. Nr 167, poz. 1375)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do powszechnego stosowania w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w
Jaworku zwanym dalej ,,O$rodkiem”:

1) Instrukcje¢ kancelaryjng okreslajaca szczegdlowe zasady i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowiacg zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt zwany dalej ,,wykazem akt” stanowigcy podstawe
klasyfikacji i kwalifikacji oznaczania, rejestrowania i lgczenia w akta spraw,
dokumentacji powstajacej 1 naptywajacej do Osrodka, stanowigcy zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwana dalej
Instrukcjg sktadnicy akt, okreslajaca organizacje, zadania 1 zakres dziatania sktadnicy
akt oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja w sktadnicy akt

Osrodka stanowigcg zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Sprawy niezatatwione przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zalatwia si¢ bez

zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§3
Dokumentacja powstata 1 zgromadzona w Osrodku przed dniem wej$cia w zycie niniejszego

zarzadzenia podlega:



1) ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreSlonych w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania;

2) kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczas nie zostata zakwalifikowana do

odpowiedniej kategorii archiwalnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.



