CENTRUM USEUG SPOLECZNYCH 2
w DOBIEGNIEWIE

ul. Dembowskiego 3, 66-520 Dobiegniew

NIP 594 126 63 94, tel. 95 76 11 900

ZARZADZENIE Nr CUS.0110.13.2026
p.o. Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Dobiegniewie
z dnia 13.04.2026 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Centrum Uslug Spolecznych w
Dobiegniewie

Na podstawie aet. 6 ust, 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
~farchiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) . zarzgdza sig co nastgpuje:
§1
Zarzadzenie okresla;
1) instrukcje kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, zwang dalej ..instrukcja
archiwalna” dla Centrum Uslug Spofecznych w Dobiegniewie, zwanego dalej ,,podmiotem™.

§2

1. Instrukeja kancelaryjna, okreslajaca szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zalacznik nr | do zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy podstawe do klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstajacej w podmiocie i do niego naplywajacej. stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja archiwalna, okreslajaca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz szczegolowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacja w skfadnicy akt, stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

(V%)

§

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/11 z dnia 10.11.201 Ir. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji o organizacji i1 zakresie dzialania archiwum zakladowego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla dokumentow wytwarzanych i gromadzonych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Dobiegniewie, wraz z zalacznikami.

§4

1. Z dokumentacjg spraw niezakofnczonych powstala i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia
w zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastgpujaco:

1) sprawe. zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy albo

2) zaktada si¢ nowa sprawe, wpisujac ja w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym

spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy .........", i przenosi si¢ akta sprawy
do nowej teczki aktowej, nie dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.



| \

3) wyboru, o ktérym mowa w pkt. | i 2 dokonuje dyrektor komorki organizacyjnej/jednostki
organizacyjnej, przekazujac niezwlocznie informacj¢ do sktadnicy akt.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w podmiocie przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia

- podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonyeh w jednolitym rzeczowym
wykazie akt. o ktorym mowa w § 2 ust. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty krotszy okres jej
przechowywania.

3. Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia nie zostala w podmiocie
zakwalifikowana do okreslonych kategorii archiwalnych w sposob wilasciwy, jest kwalifikowana
na podstawie wykazu akt o ktérym mowa w § 2 ust. 2.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego.
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