Zarzadzenie Nr 20/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu
z dnia 21.08.2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego.

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

§1
Ustala si¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu:
- instrukcje kancelaryjng stanowiacg - zatgcznik nr 1;
- jednolity rzeczowy wykaz akt - zatgcznik nr 2;
- instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego—
zalacznik nr 3.

§2
Instrukcja  kancelaryjna okre§la obieg dokumentéw, system kancelaryjny
obowigzujacy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

§3
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od struktury
organizacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu klasyfikacje
dokumentacji powstajacej w toku dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalna.

§4
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego okresla
sposéb przejmowania, przechowywania, zabezpieczania, udostepniania dokumentacji
oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zawierciu.

§5

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Zawierciu przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia, podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre§lonych w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt, o ktérym mowa w § 3, jezeli dotychczasowe przepisy
okreslalty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania, w terminie nie po6zniejszym niz rok 2028.

2. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstala 1 zgromadzong przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia postepuje si¢ nastepujgco: sprawe zalatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku az do zakonczenia sprawy, albo zaktada si¢ nowg sprawe



stosujac zapisy Instrukcji kancelaryjnej. Wyboru sposobu postepowania dokonuje
Kierownik danej komorki organizacyjne;.

3. Nadzér nad stosowaniem zapiséw zawartych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt powierza si¢ kierownikom dziatow.

§6
Wprowadza si¢ do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Zawierciu formularze i druki, o ktéorych mowa w Instrukcji kancelaryjnej
1 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, tj.
zatgczniki:
nr 4 — wzOr spisu spraw
nr 5 — wzor opisu teczki aktowe;j
nr 6— wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt
nr 7— wzor spisu informatycznych no$nikéw danych
nr 8 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
nr 9— wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji techniczne;j
nr 10— wzér wykazu spisow zdawczo-odbiorczych
nr 11 — wzor wniosku o udostepnianie akt
nr 12— wzor protokotu w sprawie zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych
akt z archiwum zaktadowego
nr 13— wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
nr 14 — wzor protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego

§7
Ustala  si¢  piecioletni  okres  dostosowywania  warunkéw  panujacych
w  pomieszczeniach archiwum  zakladowego do wymogéw  okreslonych
w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego
stanowigcej zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podpisania z moca
obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2024 roku.

§9

Od 1 stycznia 2024 roku traci moc Zarzadzenie Nr 3/2002 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu z dnia 16.04.2002 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji 1 dziatania archiwum zaktadowego oraz instrukcji
kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu. Zarzadzenie
Nr 02/2004 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu z dnia
01.04.2004 roku w sprawie sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zawierciu traci moc w zakresie §2. Natomiast w zakresie §1 straci moc po
zakonczeniu spraw niezakonczonych w dniu wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia
w zwigzku z zachowaniem dotychczasowego znaku, az do zakonczenia sprawy.

Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zawierciu z dnia 14.02.2010 roku w sprawie sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zawierciu oraz Zarzadzenie Nr 15/2010 Dyrektora Powiatowego



Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu z dnia 29.11.2010 roku w sprawie
wprowadzenia aneksu nr 1 do Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu straci moc po zakonczeniu spraw
niezakonczonych w dniu wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia w zwigzku
z zachowaniem dotychczasowego znaku, az do zakonczenia sprawy.

Dyrektor PCPR
/-/ Bozena Gwizdek



