Zarzadzenie nr 6/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choceniu

z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt Gminnego Os$rodka Pomocy

Spolecznej w Choceniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164 - tekst jednolity)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, stanowiaca

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Osrodka odpowiadaja za wdrozenie oraz wilasciwe stosowanie instrukcji

kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 3. Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt sprawuje

Kierownik.

§ 4. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy

okreslaty nizszg warto$¢ archiwalna tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r..
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