Zarzadzenie Nr Anote
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie
z dnia .2 JOLORLEW L 2016 .

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukceji archiwalnych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 1446, z p6zn. zm.) oraz § 8 pkt 6 Statutu Narodowego
Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie (zwanego dalej ,,Instytutem™) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania:

1. ..Instrukcje Kancelaryjng™ okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz ,Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt”, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca
i wptywajaca do Instytutu jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracj¢
i wlaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw),
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjne;.

2. .lInstrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Klinicznego™ (dalej
oInstrukcja  Archiwum Klinicznego™) stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. .Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego™ (dalej
.Instrukcja Archiwum Zakladowego™) stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Dokument pomocniczy do Instrukcji Archiwum Klinicznego stanowiacy zalacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Dokument pomocniczy do Instrukcji Archiwum Zakladowego stanowiacy zalaeznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Instytucie przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly
nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 3.
Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenie sprawuje Z-ca Dyrektora ds. Techniczno-
Administracyjnych oraz Z-ca Dyrektora ds. Klinicznych, kazdy w zakresie swoich kompetencji.



§ 4.
Z dniem wejscie w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 9/2005 Dyrektora

Instytutu Reumatologii w Warszawie z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wprowadzenia przepisow
kancelaryjnych oraz Zarzadzenie nr 3/2010 Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie z dnia
22 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia ..Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwow

Instytutu Reumatologii™.

&3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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