Mieisko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
7R-449 Borne Sulinowo, ul. Lipowa 6
tel./fax 94 37 33183
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e-mail: pomea@bornesulinowo.pl ZARZADZENIE NR 6 2018

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bornem Sulinowie

zdnia 14 moAco, 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

Instrukeji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) oraz zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, zwang dalej
..instrukcja archiwalng™.

dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie, zwanego dalej
.podmiotem™.

§2

1) Instrukcja kancelaryjna, okreslajgca szczegélowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt., stanowigcy podstawg do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naptywajacej.
stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3) Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacj¢ i zakres dzialania sktadnicy akt oraz
szczegblowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3

1) Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstala i zgromadzong w podmiocie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastgpujaco:

1. sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy albo

2. zaklada sic nowa sprawe. wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten
fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: .przeniesiono do



znaku sprawy ...... ”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej. nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom

sprawy.
3. wyboru, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Kierownik.
2) Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, jezeli

dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentaciji lub
krotszy okres jej przechowywania.

3) Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala
w podmiocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob
wiasciwy, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktorvm mowa w § 2 ust. 2.
§4
Traci moc zarzadzenie nr 13/2012 z dnia 28.12.2012 r. Kierownika Gminnego Osrodka Po-
mocy Spolecznej w Bornem Sulinowie w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitegorzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

skladnicy akt.
§5
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