
Zarządzenie 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 działania archiwum

zakładowego.

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) zarządza się, co następuje:

§1
Ustala się w  Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu:
- instrukcję kancelaryjną stanowiącą - załącznik nr 1;
- jednolity rzeczowy wykaz akt - załącznik nr 2;
- instrukcję  w  sprawie  organizacji  i  zakresu  działania  archiwum  zakładowego–
załącznik nr 3.

§2
Instrukcja  kancelaryjna  określa  obieg  dokumentów,  system  kancelaryjny
obowiązujący w   Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu.

§3
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowi jednolitą, rzeczową, niezależną od struktury
organizacyjnej Powiatowego  Centrum  Pomocy  Rodzinie  w  Zawierciu klasyfikację
dokumentacji powstającej w toku działalności oraz zawiera kwalifikację archiwalną.

§4
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego określa
sposób przejmowania, przechowywania, zabezpieczania, udostępniania 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 wejścia w życie niniejszego zarządzenia, podlega
ponownej  kwalifikacji  do  kategorii  archiwalnych  określonych  w  Jednolitym
Rzeczowym Wykazie  Akt,  o  którym mowa w §  3,  jeżeli  dotychczasowe przepisy
określały  niższą  wartość  archiwalną  tej  dokumentacji  lub  krótszy  okres  jej
przechowywania, w terminie nie późniejszym niż rok 2028. 
2.  Z  dokumentacją  spraw  niezakończonych  powstałą  i  zgromadzoną  przed  dniem
wejścia w życie zarządzenia postępuje się następująco: sprawę załatwia się bez zmiany
dotychczasowego znaku aż do zakończenia  sprawy, albo zakłada się  nową sprawę



stosując  zapisy  Instrukcji  kancelaryjnej.  Wyboru  sposobu  postępowania  dokonuje
Kierownik danej komórki organizacyjnej.
3. Nadzór nad stosowaniem zapisów zawartych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt powierza się kierownikom działów.

§6
Wprowadza  się  do  stosowania  w  Powiatowym  Centrum  Pomocy  Rodzinie
w  Zawierciu  formularze  i  druki,   o  których  mowa  w   Instrukcji  kancelaryjnej
i  Instrukcji  w  sprawie  organizacji  i  zakresu  działania  archiwum  zakładowego,  tj.
załączniki: 
nr 4 – wzór spisu spraw
nr 5 – wzór opisu teczki aktowej
nr 6– wzór spisu zdawczo-odbiorczego akt
nr 7– wzór spisu informatycznych nośników danych
nr 8 – wzór spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych
nr 9–  wzór spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
nr 10– wzór wykazu spisów zdawczo-odbiorczych
nr 11 – wzór wniosku o udostępnianie akt 
nr 12– wzór protokołu w sprawie zaginięcia, uszkodzenia lub braków wypożyczonych 

akt z archiwum zakładowego
nr 13– wzór spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegającej brakowaniu
nr 14 – wzór protokołu wycofania akt z ewidencji archiwum zakładowego

§7
Ustala  się  pięcioletni okres  dostosowywania  warunków  panujących
w  pomieszczeniach  archiwum  zakładowego  do  wymogów  określonych
w  instrukcji  w  sprawie  organizacji  i  zakresu  działania  archiwum  zakładowego
stanowiącej załącznik Nr 3 do Zarządzenia.

§8
Zarządzenie  wchodzi  w  życie  po  upływie  14  dni  od  daty  podpisania  z  mocą
obowiązującą od dnia 1 stycznia 2024 roku.

§9
Od 1 stycznia 2024 roku traci moc Zarządzenie Nr 3/2002 Dyrektora Powiatowego
Centrum  Pomocy  Rodzinie  w  Zawierciu  z  dnia  16.04.2002  roku  w  sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji i działania archiwum zakładowego oraz instrukcji
kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zawierciu. Zarządzenie
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
zakończeniu spraw niezakończonych w dniu wejścia w życie niniejszego  Zarządzenia
w związku z zachowaniem dotychczasowego znaku, aż do zakończenia sprawy.
Zarządzenie  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 Zarządzenie 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  zakończeniu  spraw
niezakończonych  w  dniu  wejścia  w  życie  niniejszego  Zarządzenia  w  związku
z zachowaniem dotychczasowego znaku, aż do zakończenia sprawy.
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