ZARZADZENIE NR 5/2023
Dyrektora Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szezecinku

z dnia 13.11.2023r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji archiwalnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archi-
walnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164) zarzadza sie, co nastepuje:
Zarzadzenie okresla:
1. instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje archiwalng
Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku,
2. podstawowy system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Samorzadowej
Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku, |
3. koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Samorzadowej Agencji Promoc;ji
i Kultury w Szczecinku,
4. rodzaje przesylek wptywajacych, ktore nie s otwierane przez punkt kancelaryjny.
§1
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcj¢ archiwalng, stanowigce zataczniki nr 1, 2, 3 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku jest system tradycyjny
(papierowy), ktérego zasady prowadzenia okreslone sg w instrukcji kancelaryjnej.
§3
1. Wyznacza si¢ na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Samorzadowej Agencji
Promocji i Kultury w Szczecinku, ktérego funkcje powierza sie archiwiscie zaktadowemu.
2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
pomocy pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidtowym zaktadaniu
teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich
archiwizacji.
§4
Okresla si¢ nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do Samorzadowej Agencji Promocji



i Kultury w Szczecinku., ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,

2) przesylki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2018 poz. 412),

3) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

4) przesyiki opatrzone dopiskiem ,,do rgk whasnych”,

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

§5

1. Sprawy niezatatwione do dnia 31.12.2023r. zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego
znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury
w Szczecinku przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt, o ktérym
mowa, w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto$¢ archiwalng tej
dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§6

Pracownikéw Samorzadowej Agencji Promocji i Kultury w Szczecinku zobowiazuje si¢ do

zapoznania z instrukcja kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg o organizacji

i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego stosowania.

§7
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ archiwiscie zakladowemu.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2024r.
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