Zarzadzenie nr 58/2014
Nadlesniczego Nadlesnictwa Sierakow
z dnia 29 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Instrukcji kancelaryjnej”, ,Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego i sktadnicy akt”, oraz
~Jednolitego rzeczowego wykazu akt” w Nadlesnictwie Sierakow.

znak S-080-58/2014

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst jednolity Dz.U.
2014 r. poz. 1153.) oraz w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dn. 18 maja 1994r. w
sprawie nadania statutu PGL LP, a takze na podstawie Zarzagdzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w spawie
wprowadzenia Instrukcii kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwéw zakiadowych i sktadnic akt w PGL LP, oraz Zarzadzenia nr 74
Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP zarzadza sie co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam do stosowania w Nadle$nictwie Sierakow:
* Instrukcje kancelaryjng ;

* Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego |
sktadnicy akt ;

« Jednolity rzeczowy wykaz akt ;
stanowigce zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2 W zwiazku z powyzszym ;-

- od dnia wejscia w 2ycie zarzadzenia z aktami spraw nalezy postepowaé
zgodnie z zasadami- ustalonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz regulacjami
niniejszego zarzgdzenia;

sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia nalezy
zarejestrowac ponownie w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjnej oraz na
podstawie nowych symboli klasyfikacyjnych:

— akta spraw powstate do dnia 31 grudnia 2014r. nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt zgodnie z trybem wynikajacym z Zarzadzania
nr 29 DGLP z dnia 20 listopada 1996 r. w sprawie wprowadzenia instrukgji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w spawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP;

- jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe do oznakowania
(rejestrowania) w sposob jednolity spraw i dokumentéw oraz ustanawiania



trybu postepowania i przechowywania spraw i dokumentow powstajacych i
wptywajacych do Nadlesnictwa Sierakow.

§ 3 Traci moc Zarzgdzanie nr 5/1997 (wraz z pozniejszymi zmianami) Nadlesniczego
Nadles$nictwa Sierakdéw z dnia 27 marca 1997 w sprawie ustalenia rzeczowego
wykazu akt, zasad dotyczacych obiegu dokumentéow oraz zasad organizacji i
funkcjonowania archiwum zaktadowego w nadlesnictwie Sierakow.

§ 4 Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1

stycznia 2015 .
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inz. Jaros!ﬁm Now:%ks

Otrzymuja:
- pracownicy wszyscy



