ZARZADZENIE nr 64/2023
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lasku z dnia 20 grudnia 2023 r.

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 poz. 164) oraz § 3 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 167, poz. 1375)

zarzadzam, co naste¢puje:

§1
. Wprewadzam do stosowania w Miejsko-Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Lasku:

+ Instrukcj¢ kancelaryjng, okreslajacg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowiacg zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

+ Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktorego dokumentacja powstajaca i wptywajaca
do Osrodka jest klasyfikowana i kwalifikowana przez oznaczanie, rejestracje i wigczanie w akta
spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia;

+ Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, okreslajacg organizacje¢ i

zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w
sktadnicy akt, stanowiacg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia

§3

. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Osrodku przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym

rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 3, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty

nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§4
Dokumervacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzagdzenia nie byta w O$rodku kwalifikowana
na podstaw ;e obowigzujacych wowczas jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana
na podstaw.e jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.
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