MIEJSKA JADLODAJNI'AI‘\
"U Swietego Antoniego
87-800 Wioctawek, ul. SW. Antoniego 11

NIP:888-30-92-630, REGON:340833633
tel./fax 54:411-03-80

Wioctawek, dnia 10.12.2013r.

Zarzadzenie Nr 27/2013
Dyrektora MieEkiengadlodajn;i U Swieg& Antoniego” we Wloclawku

W sprawie:
przekazania dokumentacji z 2011 roku do skladnicy akt

Na podstawie § 29 i § 30 Instrukcji kancelaryjne; Miejskiej Jadtodajni ,U Swietego
Antoniego” we Wioctawku , § 9 i § 10 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt Miejskiej Jadtodajni ,U Swietego antoniego” oraz § 9 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Jadlodajni , U Swietego Antoniego” wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 28/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 24 lutego 20115
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Jadtodajni ,, U Swietego
Antoniego” we Wioctawku.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zobowiazuje pracownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow samodzielnych
stanowisk pracy w Miejskiej Jadtodajni , U Swietego Antoniego” do przekazania
dokumentacji z 2011r. do skladnicy akt w stanie uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢ podzial rzeczowy teczek, prawidlowe ulozenie
materialow wewnatrz teczek (przesznurowanie akt w teczkach po usunieciu spinaczy
i innych elementoéw metalowych) oraz opisanie teczek aktowych.

§2
Przekazanie dokumentaciji do sktadnicy akt powinno odby¢ sie w terminie do dnia
24 grudnia 2013r.

§3
Przekazaé do wiadomosci pracownikom poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiej
Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”

Elzbleta Comay



