e i ZARZADZENIE NR 10/2021
—y i II.':DI"Y;BEKfORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PLOTACH
WIA 13 7 DNIA 30 KWIETNIA 2020 R.

SZdill VLR, T

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania sktadnicy akt

Na podstawie § 8 wust. 8 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Ptotach
z dnia 27 listopada 2019 r. oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 . poz. 164)

Zarzgdzenie okresla:

1. instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcjg o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach;
2. podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury

i Sportu w Ptotach;
3. rodzaje przesytek wptywajgcych, ktdre nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny.

zarzadzam sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje
o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt, stanowigce zatacznik nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu w Ptotach jest system tradycyjny (papierowy), ktérego zasady
prowadzenia okreslone sg w instrukcji kancelaryjnej.

§3
1. Okreéla sie rodzaje przesytek wplywajacych do Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Ptotach, ktére nie s otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) przesytki adresowane imiennie, ktére przekazuje sig adresatom,
2) przesytki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 182, poz. 1228),
3) przesytki opatrzone dopiskiem ,,do ragk wtasnych”,

4) oferty przetargowe, konkursowe itp., sktadane w zapieczgtowanych kopertach.



§4
1. Sprawy niezafatwione do dnia 30 kwietnia 2021 roku zafatwia sig bez zmiany dotychczasowego

znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w  Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury i Sportu
w Plotach przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreélonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartosc archiwalng tej dokumentacji lub krdtszy okres

jej przechowywania.

Pracownikéw  Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Plotach zobowigzuje sig
do zapoznania z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg archiwalng

oraz ich bezwzglednego stosowania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




