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ZARZADZENIE Nr A@../{4QO\2

Dyrektora Powiatowego Urzg¢du Pracy w Nisku z dnia |22 2012,
w sprawie wprowadzenia Instrukeji Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku

Dziatajac na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.), §3 ust. 3-6
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz
§15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nisku:

1. Instrukcje Kancelaryjng - stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt — stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt — zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nisku przed
dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w §1, jezeli
dotychezasowe przepisy okreslaja nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres
jej przechowywania oraz — z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstalg i zgromadzong
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postgpuje si¢ nastgpujaco: sprawe zatatwia si¢ bez
zmiany dotychczasowego znaku az do zakonczenia sprawy albo zaklada si¢ nowa sprawg
stosujac zapisy Instrukeji Kancelaryjnej. Wyboru sposobu postgpowania dokonuje Kierownik
komérki organizacyjne;j.

§3
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem Instrukeji

Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania sktadnicy akt, powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych.

§4

Zobowiazuje Z-ce Dyrektora oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia wraz z zatgcznikami.



§5
i do PUP od dnia

Przeplsy maja zastosowanie do dokumentaciji powstajacej 1 naplywajace)
O .
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