ZARZADZENIE NR 3 /2012
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MICHALOWIE
z dnia 16 marca 2012 roku

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

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach /Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698 z p6ézn. zm./, §3 ust. 3 pkt 2
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatébw archiwalnych do archiwéw panstwowych /Dz. U. Nr 164, poz.1375/ oraz
Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje kancelaryjng stanowigcg zatgcznik Nr 1, jednolity rzeczowy wykaz
akt stanowigcy zatgcznik Nr 2 oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt stanowigcg zatacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom GOPS w Michatowie.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi GOPS w Michatowie.

§4

1. Sprawy niezatatwione do dnia wejscia w zycie zarzadzenia rejestruje sie ponownie,
klasyfikujac je zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktérym mowa w §1.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Michatowie przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikaciji
do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
o ktérym mowa w §1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg warto$¢
archiwalng tej dokumentaciji lub krotszy okres jej przechowywania.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§6

Przepisy majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie od dnia 1 stycznia 2012r.



