Samorządowe Centrum Usług Wspólnych
Zarządzenie nr 12/2025
Dyrektora Samorządowego Centrum Usług Wspólnych
z dnia 12 sierpnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia „Instrukcji Kancelaryjnej”, „Jednolitego rzeczowego wykazu akt” oraz „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt” 
w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246), zarządzam, co następuje:
§ 1. 
Wprowadza się „Instrukcję kancelaryjną” określającą szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych, stanowiącą Załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 2. 
Wprowadza się „Jednolity rzeczowy wykaz akt” określający klasyfikowanie oraz kwalifikowanie dokumentacji napływającej oraz powstającej w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych, stanowiący Załącznik nr 2 do zarządzenia.

§ 3. 
Wprowadza się „Instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt” określającą organizację, zadania i zakres działania składnicy akt oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumentacją w składnicy akt w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych, stanowiącą Załącznik nr 3 do zarządzenia.

§ 4. 
Z dokumentacją spraw niezakończonych powstałą i zgromadzoną w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych przed wejściem w życie instrukcji, o której mowa w § 1, postępuje się w ten sposób, że sprawę załatwia się bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, aż do zakończenia sprawy.

§ 5.  
Dokumentacja wytworzona i gromadzona w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych przed dniem wejścia w życie instrukcji, o której mowa w § 1, podlega ponownej kwalifikacji zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiązującym w Samorządowym Centrum Usług Wspólnych, jeżeli dotychczasowe przepisy określały niższą wartość archiwalną lub krótszy okres jej przechowywania.

§ 6.  
Zarządzenie wchodzi w życie dniem 1 stycznia 2026 r.
Dyrektor Samorządowego Centrum Usług Wspólnych
Julita Skulimowska-Wilk. 

