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Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Małdytach
z dnia 01.12.2023r.

w §prawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
lnstrukcji organżacji i zakresu dzia|ania składnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U.2020 poz.164), zarządzam, co następuje:

§1'Wprowadzam 
do stosowania w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Małdytach:

1. Instrukcję kancelaryjną, określającą szczegółowę zasady i tryb wykonl,wania czynności
kancelaryjnych, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszęgo zarządzenta;

2. Jednolity yzeczory wykaz akt, napodstawie którego dokumentacja powstająca i wpływąąca do
jednostki jest klasyfikowana i kwalifikowana przęz oznaczanie, rejestrację i włączanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumęntacji nietworzącej akt spraw), stanowiący zŃącznlknr
2 do niniejszego zaruądzenta;

3. Instrukcję archiwalną określającą organizację i zakres działaria składnicy al<t oraz szczegóŁowe
zasady i tryb postępowania z dokumentacją w składnicy akt, stanowiącą zŃącznik nr 3 do
niniej sze go zar ządzenia.

§2
Dokumentacja wytwoTzona i zgromadzona w jednostce przed dniem wejścia w życie

niniejszego zarządzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z
jednolitym rzęczowym wykazem akt, o którym mowa w § 1 pkt 2.

Dokumentacja, która przeddniem wejścia * ł:r" zarządzenia nie zostńa zakwaliftkowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitęgo tzęczowego
vrykanl akt stanowiącego zilączntk do niniejszego zaruądzęnla.

§1
Sprawy wszczęte, anię zakońQzone do dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenta,

prowadzone są do czasu zakończęnta pod dotychczasowym znakięm sprawy.

ów do ,r"rU.ióro* ego zapoznania się z zasadwni
kancelaryjnymi określonymi w § 1 ibezwzględnego tchprzestrzegania.

§6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem uzgodnienia zDyrektorem Archiwum Państwowego w

Olsztynie nie wcześniej niż odOL)I.2024r.
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