Zarzadzenie Nr 64/2012
z dnia 13 lipca 2012 roku
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6z. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375)

zarzgdza si¢ co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie okresla;
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, zwang dalej
»instrukcjg archiwalng”,
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku, zwanym dalej ,,podmiotem”.

§2
1. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegélowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej, stanowi zalgceznik nr 2 do
zarzadzenia.
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt, okreslajaca organizacje
i zakres dzialania skfadnicy akt oraz szczegélowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg
w sktadnicy akt, stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§3
1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstala i zgromadzong w podmiocie przed
dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje sig nastepujaco:
1) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy albo
2) zaktada si¢ nowa sprawe, czyniac przy sprawach wzmianke o ponownym zalozeniu
sprawy. Wzmianka polega na odnotowaniu znaku sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy i znaku nowej sprawy w aktach sprawy niezakoniczonej, w sposob umozliwiajacy
odnalezienie wzajemnic powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas
nadanego znaku sprawy.



3) Wyboru o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej,
przekazujac niezwlocznie informacj¢ do skladnicy akt .
2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejécia w zycie
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre§lonych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaly nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.
3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 02.01.2012 r.

(W UL



