Centrum Ustug Wspdinych
w Markach
ul. Kionowa 7, 05-270 Marki

Zarzadzenie nr 1/2018
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Markach
z dnia 4 kwietnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjnych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Markach

Na podstawie art. 6. ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 217) po uzgodnieniu z Archiwum
Panstwowym w Warszawie Oddziatlem IV Nadzoru Archiwalnego, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2016 poz. 1506 z p6zn. zm.), wprowadzam:

1)  Instrukcje kancelaryjng Centrum Ustlug Wspélnych w Markach;

2)  Jednolity rzeczowy wykaz akt Centrum Ustug Wspélnych w Markach;

3) Instrukcj¢ okreslajacg organizacje i zasady dziatania skladnicy akt oraz zasady
postgpowania z dokumentacja niearchiwalng w Centrum Ustug Wspélnych
w Markach.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna w Centrum Ustug Wspolnych w Markach stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt Centrum Ustug Wspolnych w Markach stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcja okreslajaca organizacj¢ i zasady dzialania skladnicy akt oraz zasady
postgpowania z dokumentacjg niearchiwalng w Centrum Ustug Wsp6lnych w Markach
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Sprawy niezalatwione do dnia 4 kwietnia 2018 roku rejestruje si¢ ponownie, klasyfikujac je
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

§4
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Ustug Wspélnych przed dniem
wejscia w zycie zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, jezeli

dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy
okres jej przechowywania.



§5
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byla w Centrum Ustug
Wspolnych kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wowezas jednolitych rzeczowych
wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt
wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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