Zarzadzenie Nr $DS.0133.3.2023
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
im. Swietego Jana Pawta Il w Miedzychodzie

z dnia 1 marca 2023r.

w sprawie: upowaznienia pracownika Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Swietego

Jana Pawta Il w Miedzychodzie do prowadzenia zaktadowej sktadnicy akt.

Na podstawie art. 36. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz Zarzadzenia nr $DS.0133.1.2020 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta Il w Miedzychodzie z dnia
2 stycznia 2020 r. oraz Zatgcznika Nr 3 do ww. Zarzadzenia Instrukcji Archiwalnej w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt, zasad i trybu postepowania z dokumentacja,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Upowazniam p. Justyne Thiele, zatrudniong na stanowisku Pedagog w Srodowiskowym
Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta Il w Miedzychodzie do prowadzenia
zaktadowej sktadnicy akt Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Swietego Jana Pawta I
w Miedzychodzie.

§2
Do zakresu dziatania pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt nalezy w
szczegoblnosci:

1. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlny pracownikéw,

2. opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenia jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

3. udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

4. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego Archiwum Panstwowego,

5. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen, czy probleméw,

6. doradzanie pracownikom w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.



§3

Do obowigzkdéw pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt nalezy

w szczegolnosci:

1.

Za dziafalno$¢ sktadnicy akt odpowiada pracownik, wyznaczony przez kierownika
jednostki, posiadajgcy odpowiednie przeszkolenie.

Pracownik prowadzacy sktadnice akt odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
stuzbowej.

Do obowigzkow pracownika skfadnicy akt nalezy dbanie o cato$é i bezpieczenstwo
sktadnicy akt, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem,
wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkéw chemicznych
i przed szkodnikami.

W razie zmiany na stanowisku pracownika sktadnicy akt, przekazanie skfadnicy akt
nowemu pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

Pracownik skfadnicy akt obowigzany jest znaé strukture organizacyjng zaktadu,
instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktdrego komoérki
prowadzg akta.

Do obowigzkéw pracownika sktadnicy akt - poza czynnosciami zwigzanymi z jego

prowadzeniem - nalezy state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

84

Upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

§5

Upowaznienie wygasa wraz z rozwigzaniem stosunku pracy lub jego odwotaniem.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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