ZARZADZENIE Nr 12/2008
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 15.09.2008.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji o
Organizacji 1 Zasadach Dzialania Archiwum Zaktadowego oraz Szczegdétowych Zasad Postgpowania z
Aktami w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie

Na podstawie § 14 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy w
Stargardzie Szczecinskim wprowadzonego Uchwala Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
nr 672/06 z dnia 27.06.2006r., art.6 ust.1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2006 r. Nr 97, poz. 673 pdzn. zm.) oraz § 6 ust.2,
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167 poz. 1375)
zarzadzam co nastepuje:

§1

W celu okreslenia zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zapewniajacych jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata po zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe w Szczecinie
wprowadza sig:
1) Instrukcj¢ Kancelaryjna dla Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim
stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim
stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) Instrukcj¢ o Organizacji i Zasadach Dzialania Archiwum Zaktadowego, oraz Szczegdlowych
Zasadach Postgpowania z Aktami w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim
stanowiaca zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikéw

z tresciag dokumentow, o jakich mowa w § 1 oraz do wprowadzenia ich stosowania w PUP w Stargardzie
Szczecinskim.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2006 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 1 maja 2006r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Powiatowym
Urzegdzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2009 r.

Otrzymuja:
1. wszyscy Kierownicy Dziatéw i Referatow.



