Zarzadzenie nr 20
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
zdnia 12.11.2024 r.

w sprawie wprowadzenia 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. 2020, poz. 164 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§l

Wprowadzam do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury w Tarnowie Opolskim :

1) Instrukcje kancelaryjng, okreslajgcg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnej, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca i wptywajaca
do GOK jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczenie, rejestracje i wigczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacja nie tworzgca akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Instrukcje archiwalng okreslajgcg organizacje i zakresu dziatania sktadnicy oraz szczegétowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacja w sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.
1 Dokumentacje spraw niezakoriczonych powstatg i zgromadzong w podmiocie przed dniem
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy
az do zakoriczenia sprawy.
2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji powstatej i zgromadzone;j
przed dniem wejScia w Zycie zarzadzenia rdéini sie od kategorii archiwalnej okreslonej
w wykazie akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej.
3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w Zycie zarzgdzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skfadnicy akt przed dniem wejécia w zycie
zarzadzenia zachowujg waznosé.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
w Opolu.




