Gminny Osrodek
~omocy Spolecznej

46-045 TURAWA, ul. Opolska 39¢
tel./fax: 421 22 29 ZARZADZENIE
NIP: 754-21-08-424 nr 1/M.Cz/2022

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Turawie
z dnia 21.03.2022 r.

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

Dzialajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Turawie:

1. Instrukcje kancelaryjna, okre$lajgca szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajaca i wplywajaca
do Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Turawie, jest klasyfikowana i kwalifikowana
przez oznaczanie, rejestracj¢ i wigczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako
dokumentacji nietworzacej akt spraw), stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt okreslajacg szczegotowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w skladnicy akt, stanowiaca zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Turawie
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktéorym mowa w § 1 pkt 3, jezeli

dotychczasowe przepisy okre$laly nizsza wartoé archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.

§3 ;
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Turawie do
zapoznania si¢ z tre$cig zarzgdzenia i zalacznikami oraz stosowania zasad w nim zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5.05.2022 1.




