ZARZADZENIE NRA(J2023
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
z dnia 16 listopada 2023r.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organi-
7acji i zakrgsu sktadnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019 poz. 246) zarzadza sig,
co nastepuje:

Zarzadzenie okresla:
1. instrukeje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ archiwalng Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach,
2. koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w

Pyrzycach.

§1
Wprowadza si¢ do stosowania instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, oraz instrukcje

archiwalna stanowiace zatgezniki nr 1, 2, 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach Panig Wiolett¢ Maciaszek.

2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
pomocy pracownikom w prawidtowym stosowaniu wykazu akt, prawidtowym zakiadaniu
teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich
archiwizacji.

§3
Sprawy niczakoficzone do dnia wejscia w Zycie zarzadzenia zalatwia sie bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy, az do jej zakonczenia.

§4




1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Ogrodku Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa, w § 1,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizsza warto§é archiwalng tej dokumentacji lub

krétszy okres jej przechowywania,

Pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w zobowiazuje si¢ do zapoznania z instrukcja
kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg archiwalna oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§4
Nadzér nad realizacjg ninicjszego zarzadzenia powierzam Pani Wiolecie Maciaszek

sekretarka Osrodka Pomocy Spoleczne;.

§5
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora O$rodka Pomocy Spoleczne) w Pyrzycach z dnia
26.01.2012r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu sktadnicy akt.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




