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Zarzgdzenie Nr 155/2017
Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 3 lipca 2017 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukecji archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla skladnicy akt w O$rodku Pomocy Spolecznej
w Kobylce.

Na podstawie art. 6 ust. | i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego zdnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z2015r, poz. 1743),
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wcelu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postgpowania
z materialami archiwalnymi i z dokumentacjg niearchiwalng, wprowadza si¢ do stosowania
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kobylce:

1) instrukejg kancelaryjng, stanowigceg zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia;

2) instrukeje archiwalng, stanowigcg zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia;

3) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 2. Ustali¢, Ze czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym.

§ 3. Wyznaczy¢ koordynatorem czynnodci kancelaryjnych pracownika na stanowisku
ds. organizacyjno-kadrowych.

§ 4. Sprawy niezakoiiczone powstale i zgromadzone przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia zalatwia sig bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia
sprawy.

§5. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreélona dla dokumentacji powstalej
i zgromadzonej przed dniem wejécia w zycie Zarzadzenia r6zni si¢ od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategorig archiwalng o wartosci WyZszej.

§ 6. Traci moc Zarzgdzenie Nr2/04 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Kobylce
z dnia 23 wizesnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania skladnicy akt
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kobylce.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7 %Hs!a T —r
/; strza



