Zarzadzenie nr $ [2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdnia /9 ¢y c el 2014 roku

w sprawie:
Instrukeji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 oraz Nr 171, poz. 1016) oraz § 3 ust. 3 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) Instrukcje kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, Jednolity rzeczowy
wykaz akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz Instrukcje o organizaci
i zakresie dziatania skiadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku;
2) podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku;
3) koordynatorow czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 2. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, Jednolity rzeczowy wykaz akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz
Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku stanowigce zatgczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku jest system tradycyjny (papierowy), ktérego
zasady prowadzenia okreslone sg w instrukcji kancelaryjnej.

§ 4. 1. Wyznaczam na koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku:




1) kierownika Sekcji Organizacyjnej w zakresie stosowania Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

2) kierownika Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych w zakresie stosowania Instrukcii
oorganizacji i zakresie dziatania skfadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.

2. Do obowigzkow koordynatorow czynnosci kancelaryjnych nalezy odpowiednio do zakresu
okreslonego w ust. 1 biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie pomocy pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidtowym
zakfadaniu teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizacii.

§ 5. 1. Sprawy niezakonczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia prowadzi sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe
przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 6. 1. Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku zobowigzuje sie do
zapoznania z Instrukcjg kancelaryjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku oraz Instrukcjg
o0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
oraz ich bezwzglednego stosowania.

2.Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam kierownikowi Sekcji Organizacyjnej oraz
kierownikom komérek organizacyjnych.

§7.Traca moc wszelkie dotychczasowe przepisy dotyczace spraw uregulowanych
w zarzadzeniu, w szczegblnosci traci moc Zarzadzenie nr 31/2007 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku z dnia 24 sierpnia 2007 roku w sprawie wprowadzenie Instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 8. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym, Ze:
1) Instrukcja kancelaryjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku wchodzi w zycie dnia
1lipca2014r.,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku Instrukcja
oorganizacji i zakresie dzialania skladnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dniem 1 stycznia 2015 .

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informaciji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
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