
Załącznik do Obwieszczenia 

Dyrektora Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mrągowie 

z dnia 26 czerwca 2025 roku 

   

Zrządzenie Nr 7/2015 

Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Mrągowie 

z dnia 7 grudnia  2015 r. 
 

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt w Gminnym Ośrodku 

Pomocy Społecznej w Mrągowie. 

 

 Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2  ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach (t. jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 1446.), Rozporządzenia Ministra Kultury               

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania 

dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania 

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743) po zatwierdzeniu przez dyrektora 

archiwum państwowego  

zarządzam,  co następuje: 

 

 § 1 W  celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postępowania               

z materiałami archiwalnymi i z dokumentacją  niearchiwalną , wprowadza  się  do stosowania 

Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Mrągowie: 

1.  instrukcję kancelaryjną, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia. 

2.  jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia, 

3. instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt, stanowiącą załącznik           

nr 3 do zarządzenia  

 

§  2  Ustalić, że czynności kancelaryjne wykonywane są w systemie tradycyjnym. 

 

§ 3  Wyznaczyć koordynatorem czynności kancelaryjnych Pracownika na stanowisku ds. 

organizacyjno-kadrowych. 

 

§ 4. Sprawy niezakończone powstałe i zgromadzone przed dniem wejścia w życie niniejszego 

zarządzenia załatwia się bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy aż do zakończenia 

sprawy. 

 

§ 5 W przypadku, gdy kategoria archiwalna określona dla dokumentacji powstałej                         

i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie zarządzenia różni się od kategorii archiwalnej 

określonej w wykazach akt, stosuje się kategorię archiwalną o wartości wyższej. 

 

§ 6 Traci moc  Zarządzenie Nr 3/2007  Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Mrągowie z dnia 10 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji                               

i zakresie działania archiwum zakładowego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                            

w Mrągowie.  

 

§ 7 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 

2016 r. 

 

 
                                                                                                     Dyrektor 

                                                                                      Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                                            w Mrągowie 

                                                                                                   (-) Elżbieta Mierczak 

 


