Zarzadzenie Nr 27/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu
z dnia 16 grudnia 2021r.

w sprawie Instrukcji kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Na podstawie art. 6, ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r., poz. 164) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
Instrukcje kancelaryjna okres$lajaca szczegdtowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. Sprawy niezatatwione do dnia wejScia w zycie przedmiotowego zarzadzenia zalatwia si¢ bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Kotobrzegu przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w wykazie akt, o ktorym mowa w Zarzadzeniu nr 28/2021
z dnia 16.12.2021r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§3
Wszelkie zmiany w Instrukcji kancelaryjnej mogg by¢ dokonywane po uzgodnieniu
z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

§4
Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Kolobrzegu zobowigzuje si¢ do
zapoznania z Instrukcjg kancelaryjna oraz jej bezwzglednego stosowania.

§5
Z dniem wejscia W  zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 5/2012
z dnia 1 marca 2012r. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu
w sprawie instrukcji kancelaryjnej

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe z moca
obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2022r.
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