ZARZADZENIE Nr 3/2012
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 21 marca 2012r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz § 3 ust.3 pkt 2
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania i kwaiifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375),
Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ostrédzie zarzadza, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postepowania

z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalng, wprowadza sie do uzytku
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrédzie:

1) instrukcje kancelaryjng, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, stanowigcg zatgcznik

nr 3 do zarzgdzenia.

§2
Sprawy niezatatwione przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zatatwia sie
bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy.

§3
Dokumentacja powstata i zgromadzona w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie przed dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia podlega:

1) ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg
wartos¢ archiwalng tej dokumentaciji lub krétszy okres jej przechowywania;

2) kwalifikacji do kategorii archiwainych okresionych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
o ktérym mowa w § 1, jezeli dotychczas nie zostata zakwalifikowana do odpowiednich

kategorii archiwalnych.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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