Zarzadzenie nr 4/2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choceniu

z dnia 18 wrzesSnia 2025 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Choceniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Choceniu:
1) instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, stanowigca

zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Pracownicy Osrodka odpowiadajg za wdrozenie oraz wlasciwe stosowanie instrukcji

kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 3. Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt sprawuje

Kierownik.

§ 4. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy

okreslaty nizsza wartos$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choceniu
z dnia 01 wrzesnia 2021 roku Nr 6/2021 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy

akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choceniu

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w BIP. (



