ZARZADZENIE Nr 80 /2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
z dnia 18 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt, oraz Instrukcji
w sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwum Zaktadowego w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Szczecinie

Na podstawie § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 286/14 Prezydenta Miasta Szczecina z
dnia Ol.lipca 2014 r, art.6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123, poz.698 z 2011 r. p6zn.zm.) oraz § 3 ust.3, pkt 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375 z 2002 1.)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 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 (w porozumieniu z
Archiwum Panstwowym w Szczecinie) wprowadza sie:

1. Instrukcje Kancelaryjng dla Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie stanowiaca
zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcj¢ o Organizacji i Zasadach Dzialania Archiwum Zakladowego w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie stanowiaca zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozpatrywania spraw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie jest system tradycyjny (papierowy), ktorego
zasady prowadzenia okreslone sa w instrukcji kancelaryjne;.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig dokumentow, o jakich mowa w § 1 oraz do wprowadzenia ich
stosowania w PUP w Szczecinie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie z
dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukeji o Organizacji i Zasadach Dziatania Sktadnicy Akt oraz
Szczegotowych Zasad Postepowania z Aktami w Powiatowym Urzedzie Pracy w Szczecinie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2015r.
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