ZARZADZENIE Nr 1/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 04 listopada 2020 roku

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwanag dalej
Jinstrukcja archiwalng”

dla Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, zwanego dalej ,podmiotem”.
§2

1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego
naptywajacej, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt

oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt,
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 listopada 2020 r.



