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192 32 39, Regon 367658778 ZARZADZENIE NR 1/2018

Dyrektora Muzeum Rybolowstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 8 marca 2018 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
archiwalnej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506, z pdézn. zm.) oraz § 3
ust. 3 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 167, poz. 1375)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcje o organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt, stanowiace zalacznik nr 1,2,3 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu jest system tradycyjny (papierowy), ktorego
zasady prowadzenia okreslone sa w instrukcji kancelaryjnej.

§3.
Okresla sie rodzaje przesylek wplywajacych do Muzeum Ryboléowstwa Morskiego
w Niechorzu, ktore nie s otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) przesylki adresowane imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,
2) przesytki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1167, z pbézn. zm.)
3) przesylki opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”,

4) oferty przetargowe, konkursowe itp., sktadane w zapieczgtowanych kopertach.

§ 4.

1. Sprawy niezatatwione do dnia 8 marca 2018 roku zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona W Muzeum Rybotéwstwa Morskiego
w Niechorzu przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponowne;j
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktérym mowa w § 1 , jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢

archiwalna tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 5.

Pracownikéw Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu zobowiazuje si¢ do zapoznania
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja archiwalng
oraz ich bezwzglednego stosowania.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



