ZARZADZENIE nr5/2019/2020
Dyrektora Przedszkola Miejskiego w Podkowie Lesnej
z dnia 6.03 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji 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 archiwum ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1446), rozporzqdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. poz.1743)

zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Przedszkolu Miejskim im. Krasnala Halabaly w
Podkowie Le$nej

1) Instrukeje kancelaryjna, okreslajaca szczegolowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca 1
wplywajaca do Przedszkola Miejskiego im. Krasnala Halabaly jest klasyfikowana 1
kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracj¢ i wigczanie w akta spraw albo jej grupowanie
(jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

3) Instrukej¢ archiwalng okreslajaca organizacje 1 zakres dziatania skladnicy akt oraz
szczegotowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w skiadnicy akt, stanowiaca
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Przedszkolu Miejskim im. Krasnala
Hatabaly przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o
ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢ archiwalna
tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06.03.2020 r.

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego im. Krasnala
Hatabaty w Podkowie Lesnej
mgr Dorota Staszewska
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