Marynin, 30.08.2022 r.

Zarzadzenie Nr 17/2022
Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie
z dnia 30 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb Starszych i
Niepelnosprawnych w Maryninie 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 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach (Dz. U z 2020 roku, poz. 164), zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1. instrukcje kancelaryjna,

2. jednolity rzeczowy wykaz akt,

3. instrukcje W sprawie organizacji i zakresu dzialania skfadnicy akt, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng” dla Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie,
zwanego dalej ,,podmiotem”.

§2

1. Instrukcja kancelaryjna okreslajaca szczegolowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiagcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naptywajacej, stanowi Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna okreslajaca organizacje i zakres dzialania sktadnicy akt oraz szczegdtowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowi Zafacznik Nr 3 do
Zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastgpujaco:

a) sprawe zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy do czasu, az do zakonczenia
sprawy, albo

b) zaklada si¢ nowa sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajgc ten fakt w
dotychczasowym spisie akt w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku Sprawy............... 1
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przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
¢) wyboru, o ktorym mowa w pkt. a) i b) dokonuje Kierownik koméorki organizacyjnej/jednostki
organizacyjnej przekazujac niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.
2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w §2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty krotszy okres jej
przechowywania.
3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie nie zostata w podmiocie zakwalifikowana do
okreslonych kategorii archiwalnych w sposob wlasciwy, jest kwalifikowana na podstawie wykazu
akt, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu w Dziennym Domu Pobytu dla
Osob Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie majgcemu w zakresie obowiazkdw prowadzenie
zaktadowej sktadnicy akt.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 5A/2021 Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla Os6b Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie z dnia 26 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia wewnetrzne;j
klasyfikacji dla dokumentacji wyplywajacej z Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych i
Niepelnosprawnych w Maryninie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.
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