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ZARZADZENIE nr 21/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Maldytach
z dnia 01.12.2023r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach (Dz.U.2020 poz. 164), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Maldytach:

1. Instrukcje¢ Kkancelaryjng, okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca 1 wptywajaca do
jednostki jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje 1 wlaczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowiacy zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje archiwalng okreSlajacg organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja w sktadnicy akt, stanowigca zalacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostce 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 2.

§3
Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
prowadzone sg do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw do szczegdtowego zapoznania sie z zasadami
kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 1 bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Olsztynie nie wezesniej niz od 01.01.2024r.
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