MIEJSKEA JADLODAJNIA
e P o Wiloctawek, dnia 31.03.2016r,

87-800 Wiociawek, ul, Sw. Antoniego 11

NiP:888-30:92-530. REGON:340833633
tel /fax £4.421-03-80

Zarzadzenie Nr 07/2016
Dyrektora Miejskiej Jadlodajni ,,U S‘Swie;teéo Antoniego” we Wiloclawku

w sprawie:

przekazania dokumentacji z 2013 roku do skiadnicy akt

Na podstawie § 29, § 30 1 § 31 Instrukcji kancelaryjnej Miejskiej Jadtodajni ,U Swietego
Antoniego” we Wloctawku , § 91 § 10 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
skladnicy akt Miejskiej Jadlodajni ,U Swictego Antoniego” oraz § 9 pkt 7 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Jadlodajni , U Swictego Antoniego” wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 28/2011 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 24 lutego 2011r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Jadlodajni ,, U Swietego
Antoniego” we Wioctawku.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zobowiazuje pracownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy w Miejskiej Jadlodajni , U Swietego Antoniego” do przekazania
dokumentacji 2z 2013r. do skitadnicy akt w stanie uporzadkowanym.
Przez uporzadkowanie nalezy rozumieé¢ podzial rzeczowy teczek, prawidlowe ulozenie
materialéw wewnatrz teczek (przesznurowanie akt w teczkach po usunieciu spinaczy
iinnych elementéw metalowych) oraz opisanie teczek aktowych,

§2
Przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt powinno odby¢ sie w terminie do dnia
16.05.2016r.

§3
Przekazac do wiadomoscl pracownikom poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

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




