MIEJSKA JADLODAJNIA
*U Swietego Antoniego”
87-800 Wiociawek, ul. Sw. Antoniego 11
NiP:888-30-92-630, REGON: 340833633
tel./fax 54-411-03.80
Wloctawek, dnia 23.11.2017r.

Zarzadzenie Nr 17/2017

DYREKTORA

Miejskie!' Jadlodajni »U Swietego Antoniego” we Wloclawku

W sprawie:
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2016, poz.1506 z péZn. zm.) oraz § 3 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego =z dnia 20 pazdziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéow archiwalnych do archiwéw paistwowych i1 brakowania dokumentacii
niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz.1743) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej
Jadlodajni , U Swietego Antoniego” weé Wioctawku wprowadzonego zarzadzeniem
nr 28/2011 Prezydenta Miasta Wloctawek z dnia 24.02.201 1r, w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu organizacyjnego Miejskiej Jadlodajni , U Swietego Antoniego”
we Wloclawku,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania:
1. Instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia ,
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt stanowigcs
zataczniki nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego” we Wloctawku jest system tradycyjny
(papierowy), ktérego zasady prowadzenia okreélone sa w instrukeji kancelaryjnej.

§3

1. Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Miejskiej Jadlodajni
,U Swietego Antoniege” we Wioctawku osobe zatrudniona na samodzielnym
stanowisku ds. kadr, bhp i p-poz.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych sprawuje Dbiezacy nadzér nad
prawidlowoscia, wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie pomocy pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt,
prawidtowym  zakladaniu teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczeniu
i przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizacji.

§4
Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcia w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt oraz ich bezwzglednego stosowania.



§5

Nadzér nad realizacja niniejszego  zarzadzenia powierzam  kierownikowi
ds. administracyjno — organizacyjnych.

§6
Traci moc zarzadzenie Nr 26/2012 Dyrektora Miejskiej Jadiodajni ,U Swietego
Antoniego” z dnia 19.12.2012r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§8
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego” we Wioctawku.




