Zarzadzenie Nr 4

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
z dnia 13 sierpnia 2014 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
0 organizaciji i zakresie dziatania sktadnicy akt

Na podstawieart. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o daveym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 zmd&zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozpgizenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzmia 2002 r. w sprawie peggiowania z dokumentagcjzasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trylurzekazywania materiatdw archiwalnych do
archiwow pastwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zadza s¢ co nastpuje:

8 1. Zarzdzenie okréla:
1) instrukcg kancelaryjn,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacjy formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktagraikt,

dla Gminnego €@odka Pomocy Spotecznej w Postomjrmeane] dalej ,podmiotem”.

§ 2.1. Instrukcja kancelaryjna, okilajaca szczegbdtowe zasady i tryb wykonywania czyono
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zegnik nr 1 do zargzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanasy podstaw do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstgjej] w podmiocie i do niego naptyveag],
stanowi zadcznik nr 2 do zargzenia.

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziadarskladnicy akt, ok&tajaca
organizac} i zakres dziatania skfadnicy akt oraz szczegotomasady i tryb
postpowania z dokumentacyv sktadnicy akt, stanowi zgdznik nr 3 do zarzenia.

§ 3. 1.Z dokumentag spraw niezakéczonych powstati zgromadzoaw podmiotach przed
dniem we§cia wzycie zaradzenia posfpuje s¢ nastpujaco:

1) spraw zalatwia st bez zmiany dotychczasowego znaku spraivg@zakaczenia
sprawy albo

2) zaklada si nowa sprawe, czyniac przy sprawach wzmiaglo ponownym zatzeniu
sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku spraesak@czonej w aktach
nowej sprawy i znaku nowej sprawy w aktach spravegakaiczonej, w sposob



umazliwiajacy odnalezienie wzajemnie pa@anych spraw. Zmiana znaku sprawy
nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

3) Wyboru o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje kierowni&nkorki organizacyjnej,
przekazujc niezwtocznie informaejdo sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiockeg dniem wegia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategonictawalnych okrélonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa 8§ 2 ust. 2, jeeli
dotychczasowe przepisy oktalty nizsza warté¢ archiwalr tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem w@a w zycie zaradzenia nie zostala
w podmiocie zakwalifikowana do oldlenych kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mow8 2 ust. 2.

§ 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 02.01.2015r.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie

KrystynaSlebioda



