Zatacznik do Obwieszczenia
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 28 maja 2018 r.

ZARZADZENIE NR 41/2014
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOPOCIE
z dnia 01 grudnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji archiwalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sopocie

Na podstawie art.6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( tj. Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz.698 z pozn.zm.) oraz § 3 ust.3 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. nr 167, poz. 1375)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sig:

1) Instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegbtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie,
stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sopocie i do niego wplywajacej, stanowigcy Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcje archiwalng stanowigca Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§2.

1 Dokumentacja spraw niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia
zachowuje dotychczasowy znak sprawy az do ich zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sopocie przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym
mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej

dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania.



3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostala w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie zakwalifikowana do okreslonych kategorii

archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

§ 3.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania 1 stosowania Instrukcji
kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji archiwalnej w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/04 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Sopocie w sprawie instrukcji kancelaryjnej zmienione:

1) Zarzadzeniem Nr 16/2005 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sopocie z dnia 3 sierpnia 2005r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 23/04 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej;

2) Zarzadzeniem nr.13/07 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 02.07.2007r. sprawie zmiany Zarzadzenia nr 23/04 dotyczacego instrukcji
kancelaryjnej;

3) Zarzadzeniem Nr 18/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sopocie z dnia 8§ maja 2008r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 23/04 dotyczacego
instrukcji kancelaryjnej z dnia 1 pazdziernika 2004r. zmienionego Zarzadzeniem Nr
13/07 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie w sprawie
zmiany;

4) Zarzadzeniem Nr 25/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sopocie z dnia 1 sierpnia 2008r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 23/04 dotyczacego
instrukcji kancelaryjnej z dnia 1 pazdziernika 2004r. zmienionego Zarzadzeniem Nr
13/07 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia
02.07.2007r. oraz Zarzadzeniem Nr 18/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Sopocie z dnia 8 maja 2008r.;



5) Zarzadzeniem Nr 21/09 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sopocie z dnia 27 lutego 2009r. zmieniajagce Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

6) Zarzadzeniem Nr 31/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sopocie z dnia 20 czerwca 2012r. zmieniajagce Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2015r.
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

[ -/ Anna Jarosz



