ZARZADZENIE NR 3/2017R.
KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W POSTOMINIE

z dnia 8 lutego 2017 r.

w sprawie powolania komisji do brakowania dokumentacji niearchiwalnej w dziale ksiegowosci
Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Postominie.

Na podstawie §5 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Postominie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/08 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Postominie z dnia 25 wrzesnia 2008r. w zwiazku z § 9 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015.1743) oraz § 31 Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie stanowigcej zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 4/14 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 13
sierpnia 2014r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§5.

zarzadzam co nastepuje:

Powotuje komisj¢ do przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Postominie, ktorej zakres przechowywania, okre§lony w
jednolitym rzeczowym wykazie akt Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie, juz
mingt.

Ustalam nastepujacy sktad komisji:

1) Krystyna Slebioda- Kierownik GOPS- przewodniczacy komisji,

2) Grazyna Jegdrzejewska- starszy pracownik socjalny-cztonek,

3) Bozena Jarzebska- starszy pracownik socjalny- cztonek.

Celem komisji jest przeprowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w zasobie archiwalnym Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Postominie, ktorej okres
przechowywania juz minat.

Do zadan komisji nalezy:

1) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

2) dokonanie oceny przydatnosci dokumentacji do celow praktycznych,

3) wydzielenie dokumentacji juz nieprzydatnej (do zniszczenia).

Komisja sporzadza protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej i spis dokumentacji

niearchiwalnej podlegajacy brakowaniu.



§ 6.

§7.

§ 8.

§9.

§ 10.

§11.

§ 12.

§ 13.

§ 14.
§ 15.

Komisja sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej do

Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do

Zarzadzenia. Wniosek podpisuje Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Postominie.

Do wniosku o zgodg dotacza si¢:

1) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia,

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania do zniszczenia zgodnie
z zatgcznikiem nr 3 do Zarzadzenia,

Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

archiwista przekazuje ja do zniszczenia.

Dokonanie zniszczenia (poprzez pocigcie) nastgpuje zgodnie z protokotem oceny dokumentacji

niearchiwalnej oraz uzyskang zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Po dokonaniu zniszczenia sporzadza si¢ protokél zniszczenia dokumentacji, ktorego wzor

okresla zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej dokonuje si¢ z zachowaniem przepisow ustawy

0 ochronie danych osobowych.

Termin rozpoczecia prac Komisji ustala si¢ na dzien 1 marca 2017r.

Komisja konczy prace z chwila sporzadzenia protokotu zniszczenia dokumentacji.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
Krystyna Slebioda



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2017
Kierownika GOPS

z dnia 8.02.2017

Postomino, dnia.......................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Archiwum Panstwowe w Koszalinie
Oddziat w Stupsku

ul. W. Lutostawskiego 17

76-200 Stupsk

Znak sprawy...........
Whiosek
o0 wyrazenie zgodny na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w dniach........ dokonata oceny dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej

w archiwum zaktadowym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie i zakwalifikowata do
zniszczenia akta kategorii ,,B” wymienione w dolagczonym do niniejszego wniosku protokole oceny
dokumentacji niearchiwalnej i spisach dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
Prosimy o zatwierdzenie przestanych w zataczeniu dokumentéw i wydania zgody na brakowanie.

Podpisy Komisji: L

Czlonkowie komisji: 2. .....ccoiiiiiiiiiiiiiii



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 3/2017
Kierownika GOPS

z dnia 8.08.2017

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

1) Krystyna Slebioda- Kierownik GOPS- przewodniczacy komisji,
2) Grazyna Jedrzejewska- starszy pracownik socjalny-cztonek,

3) Bozena Jarzebska- starszy pracownik socjalny- cztonek.

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ................. mb i stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmiSji. ..cccveevieveevieecieeiieieeieenen,

Czlonkowie KOmisji  ..ovooveviiieiiiniiie e

Zal.:

................ kart spisu
................ pozycji spisu



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zaktacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 3/2017
Kierownika GOPS

z dnia 8.02.2017

Lp. | Nrilp.spisu | Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 3/2017
Kierownika GOPS

z dnia 8.02.2017

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
Zarzadzeniem nr 12/2015 z dnia 2.07.2015r. w sktadzie:

1) Krystyna Slebioda- Kierownik GOPS- przewodniczacy komisji,
2) Grazyna Je¢drzejewska- starszy pracownik socjalny-cztonek,

3) Bozena Jarzgbska- starszy pracownik socjalny- cztonek.

dokonata w dniu zniszczenia (poprzez pocigcie) dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z uzyskana

zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nr ........ i zalaczonymi spisami.

Pocigta dokumentacja zostala przekazana na makulaturg.... w dniu.....

Podpisy Komisji: L

Czlonkowie komisji: 2. .....ccoiiiiiiiiiiiiii

Zal.

1. Zgodanr...../2017- 1 egz.
2. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia nr.../2017- 1 egz.



