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ZARZADZENIE Nr /16 ( 202/

Wojta Gminy Puszcza Marianska
z dnia. /0.0 6. 2 024 1.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnic akt dla zlobkéw i klubéw dziecigcych
oraz jednostek systemu o§wiaty gminy Puszcza Marianska

Na podstawie art. 6 ust. 2f i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjng, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego
wykazu akt, stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania skladnic akt, zwang dalej ,.instrukcja
archiwalng”, stanowigcg zalacznik nr 3 do zarzadzenia,

dla zlobkéw i1 klubéw dzieciecych, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r. poz. 326, 568 i 1747) oraz jednostek
systemu os$wiaty, o ktéorych mowa w art. 2 pkt. 1, 2, 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 i 1378), dla ktérych organem prowadzacym jest
gmina Puszcza Marianska i w ktérych funkcjonujg skladnice akt w rozumieniu art. 36 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz.
164), zwanych dalej ,,podmiotami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy podmiotéw, w ktorych czynnoscei kancelaryjne, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i realizowania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci
elektronicznej, dokonywane jest w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), o ktéorym mowa w art. 6 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164).

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kierowniku podmiotu, nalezy przez to rozumieé
odpowiednio dyrektora podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 2.

Zmian w przepisach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt. 1-3 dokonuje Wéjt Gminy Puszcza
Marianska w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Warszawie, w drodze
zarzadzenia, na wniosek kierownikéw podmiotow, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

§3.
Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 archiwalnych w
podmiotach nalezy do kierownikéw tych podmiotdw.



