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ZARZADZENIE NR 4/2014
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Lipnie

z dnia 03 lutego 2014r.

w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 ar-
chiwach (Dz. U. tj. z 2011 r. Nr 123 poz. 698) oraz § 3 ust. 3 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych (Dz. U. 2002 Nr 167, poz. 1375) zarzadzam, co nast¢puje:

Zarzadzenie okresla:
1. instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje o organizacji
i zakresie dzialania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie,
2. podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku
Sportu 1 Rekreacji w Lipnie,
3. koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Miejskim Os$rodku Sportu i Rekreacji
w Lipnie,
§1
Wprowadzam do stosowania instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje o
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego (skladnicy akt) stanowigce zataczniki nr 1, 2

i 3 do niniejszego zarzadzenia.



§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Miejskim

Osrodku Sportu i Rekreacji w Lipnie jest system tradycyjny (papierowy), ktérego zasady

prowadzenia okreslone sg w instrukcji kancelaryjne;.

§3
Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Lipnie pracownika sekretariatu.
Do obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzoér nad
prawidlowosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie pomocy
pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidlowym zaktadaniu teczek spraw,

w prowadzeniu, oznaczeniu 1 przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizacji.

§4
Sprawy niezatatwione do dnia 03 lutego 2014 r. zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku
sprawy, az do jej zakonczenia.
Dokumentacja wytworzona i1 zgromadzona w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Lipnie
przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okre§lonych w rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa, w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres

jej przechowywania.

Pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Lipnie zobowigzuje do zapoznania

z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja o organizacji

1 zakresie dzialania archiwum zakladowego (sktadnicy akt) oraz ich bezwzglednego stosowania.

§5

Nadzoér nad realizacja niniejszego zarzadzenia peini Dyrektor.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



