Zarzadzenie nr SCP.ZD.010- 13/22
Dyrektora Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci
z dnia 11 maja 2022 r.

w sprawie przyjecia i przekazania do stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji
archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazy Akt.

Na podstawie art. 6 ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (tj. Dz.U. z 2020r., poz. 164 z pdzn. zm.) oraz § 8 pkt 3 regulaminu Organizacyjnego
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci

Zarzadzam co nastepuje:

g1

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania z dokumentacjq

niearchiwalng, wprowadzam do stosowania w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci:

1.

Instrukcje kancelaryjna, okreslajgcq szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcje archiwalng, regulujacg postepowanie w archiwum zaktadowym z wszelkg
dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, stanowigcq
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca
i wplywajaca do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci jest klasyfikowana i kwalifikowana przez
oznaczenie, rejestracje i wigczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw), stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Procedury postepowania w skladzie chronologicznym, stanowigce zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Uchylam zarzadzenie Nr SCP.ZD.010-8/22 z dnia 15.03.2022r.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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