Zarzadzenie Nr 15/2014
z dnia 21.11.2014 roku
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
w sprawie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt

Na podstawie § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) zarzadza
si¢ co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okreSla zmiany w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt
wprowadzone Zarzadzeniem Nr 1/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Szczecinku z dnia 02.01.2013r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w sposdb

wskazany w zataczniku nr 112 do niniejszego Zarzadzenia (zmiany wyrézniono kolorem czerwonym).

§2

1. Z dokumentacjg spraw niezakoriczonych powstalg i zgromadzong w podmiocie przed dniem wejscia
w Zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujgco:

1) sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do zakoniczenia sprawy
albo,

2) zaklada sie nowg sprawe, wpisujac jg W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w
dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy’, i przenosi
sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy
przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

3) Wyboru o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, przekazujac
niezwlocznie informacje do archiwum zaktadowego.

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 § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg wartos¢
archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejScia w Zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposéb wiasciwy, jest kwalifikowana na
podstawie wykazu akt o ktorym mowa w § 1. ~



§3

Zmiany w stosowaniu instrukcji kancelaryjnej zostang wprowadzone, stosownym zarzadzeniem

wewnetrznym, po akceptacji archiwum panstwowego.

§4

Do sprawdzania prawidlowosci stosowania powyzszych zmian i udzielania wskazowek w tym zakresie

wyznaczam Terese Bielawskg

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015r (nalezy podac date).




