Zarzadzenie Nr 21/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:
1) instrukcje kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwang dalej ,,instrukcjg
archiwalng”,

dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej, zwanym dalej ,,podmiotem™:

§2

1) Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy podstawe do klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naptywajacej, stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia,

3) Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje¢ i i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w sktadnicy akt, stanowi zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 3.

1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed
wejSciem w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujaco:

1) sprawg zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy albo

2) zaklada si¢ nowa sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt
w dotychczasowym spisie spraw w formie zmianki: ’przeniesiono do znaku
Sprawy .......... ” , 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wcze$niej aktom sprawy.

3) Wyboru o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje kierownik komorki organizacyjne;j,

przekazujac niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.



2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejScia 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 okreslaty nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej
przechowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob wilasciwy, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 2/2013 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej z dnia 25 lipca 2013 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
sktadnicy akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej, Zarzadzenie nr 3/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w De¢bnicy Kaszubskiej z dnia 21 marca 2017 r.
w sprawie rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Zarzadzenie nr 6/2018
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej z dnia 18 lipca 2018 r.
w sprawie rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



