ZARZADZENIE NR 4 /2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 26.01.2021 roku

W sprawie zmian instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okre$la:
1. instrukcje kancelaryjna,
2. jednolity rzeczowy wykaz akt,
3. instrukcje w sprawie organozacji i zakresu dzialania sktadny akt, zwang dalej
"instrukcjg archiwalng",
4. Symbole zespolow organizacyjnych.
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzini w Szczecinku, zwana dalej "podpiomiotem”

§2

1. instrukcje kancelaryjna, okreslajg szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjne w podmiocie, stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstwe do klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajace;.
stanowi Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. instrukcja archiwalna, okreslajgca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegolowe zasady i tryb postepowania z dokumetacja w sktadnicy akt, stanowi
Zataeznik nr. 3 do Zarzadzenia.

4. Symbole zespoléw organizacyjnych, okreslajg symbole zespolow funkcjonujacych
zgdonie z Regulaminem Organizacyjnym w podpmiocie, stanowi Zalgcznik nr 4 do
Zarzadzenia.

§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstaly i zgromadzong w podmiocie
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ anastepujgco:

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

b) zaklada si¢ nowa sprawe, wpisujac Ja W nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w
dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy
........... ", 1 przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w
zanku sprawy przyporzgdkowanym wezesneij aktom sprawy.

¢) wybory, o ktérym mowa w pkt. a) i b) dokonuje kirerownik komérki organizacyjnej,
przekazujace niezwlocznie informacje do sktadnicy akt.




2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w
zycie Zarzadzenia podlehga ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okres$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 2 ust.2,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly krotszy okres jej przecgowywania.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie sostala w
podmiocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob
wlasciwy, jest kwalifikowana na podtswie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust.2,

§ 4
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 15/2014 z dnia 21 listopada 2014 Dyrektora Powiatoego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szczecinku w sprawie zmiany w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktory ukonczyt szkolenie na archiwiste,
zastrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczecinku petnigcemu
obowigzki prowadzenia sktadnicy akt. .

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych
przez Dyrektora Archiwum Panstwowego. tj. z dniem 21-01-2021




