Zarzadzenie Nr 11/2019
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie
z dnia 05.03.2019r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 . 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018r., poz. 217 z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
pafistwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015r. poz.1743)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej wprowadzam do stosowania
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie:

1. Instrukeje kancelaryjng, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. Jednolity rzeczowy wykaz, ktéry stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3. Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt, ktéra stanowi zatgcznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sztumie, w szczegélnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw oraz prowadzenia akt

spraw - wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie Pani Beaty Bartczak —
zatrudnionej na stanowisku podinspektora.

§3

Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z trescia dokumentu i przyjecie do
stosowania.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2019r.
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