Zarzadzenie nr 24/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swic;tochlowicach
z dnia 19 sierpnia 2022r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swietochtowicach 1 jednostce podlegtej.

Na podstawie art. 17 ust. 3 Statutu O$rodka Pomocy Spolecznej w Swictochtowicach,
art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164 z p6zn. zm.) oraz § 3 i 4 rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z2019 r. poz. 246);

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostce
podlegte;:
1. Instrukcj¢ kancelaryjng, ktéra stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ktéra
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacy; spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach i jednostce podlegtej przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swictochtowicach
i jednostce podleglej przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaja nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy czas
jej przechowywania.

§4
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig zarzadzenia i przyjecie
do stosowania.
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§5
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Mateuszowi Dziuban — samodzielny referent,
zatrudnionemu w O$rodku Pomocy Spolecznej w Swictochiowicach pelnigcemu
obowiazek prowadzenia archiwum zaktadowego.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swictochtowicach.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 36/2010 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach z dnia 28 grudnia 2010 r. W sprawie wprowadzenia do stosowania
Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swietochtowicach.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 wrzesnia 2022 r.

DYREKTOR
Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Swietodhtowicach




