ZARZADZENIE NR 6/2012

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie
¢ dnia 29 marca 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia w Powiatowym Urzedzie Pracy w Garwolinie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwvam zakladowego.

Na podstawie art, 6 ust. 1 i 2 ustawy # dmia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym (D2, U. 2z 2011 r, Nr 123 poz. 698), art. 3 ust. 3 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postgpowania 2 dokumentacia, zasad jej
klasvfikowania i kwalifikowania oraz zasad | trybu przekazywania materiabow archiwalnych
do archiwdw panstwowych (Dz. U, Nr 167 poz. 1373), oraz §9 pkt 1 ust 7 Regulaminy
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie stanowigeego zalacznik do
uchwaly nr 88/81/201 1 Zarzadu Powiatu Garwolifiskiego z dnia 19 kwietnia 201 1r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w  Garwolinie,
rarzydzam co nastgpuje:

51

|, Wprowadzam jako obowigzujacy Instrukcjg kancelaryjng, okreslajaca szczepolowe zasady 1
trvh  wykonywania czynnofei  kancelaryinych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Garwolinie, stanowiacq zatqeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

2. Wprowadzam jako obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem
akt”, stanowiacy podstawe klasyfikacji i kwalifikacji  dokumentacji powstajgee] |
naphywajacej do Powiatowego Urzedu Pracy w Garwolinie, jej oznaczania, rejestrowania
i laczenia w akta spraw lub jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej aki spraw,
stanowiacy zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3. Wprowadzam jako obowigzujacs Instrukcje w sprawie organizaci i zakresu dzialania
archiwum zakladowego, zwang dalej .JInstrukcjg archiwalng”™, okreslajacy organizacie,
radanin i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczepgolowe zasady 1 tryvb
postepowania z dokumentacja w archiwum zakladowym Powiatowego Urzedu Pracy w
Carwolinie, stanowigeq zalgeznik nr 3 do niniejszepo zarzadzenia,

§2
Dokumentacje spraw niczakonczonych, powstaly i zgromadzona w Powistowym Urzedzie

Pracy w Garwolinie przed dniem wejdcia w #vcie ninigjszego zarzadzenia prowada sig bez
zmiany dotychezasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

£3
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1; Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w Powiatowym Urzedzie Pracy /w
Garwolinie przed dniem wejdcia w Zycie niniejszego zarzadzenia poedlega pt:lnm'.-f'tle_i ]
kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym W}fb;-%zic.ll
akt, 0 ktorym mowa w paragrafie 1 ustep 2. jezeli dotychezasowe preepisy preewidywaly
nizszy kategorie archiwalng lub kritszy okres jej przechowywania. ’ [



Dokumentacja, ktora przed dniem w 2ycie niniejszego zarzadzenia nie zostala w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Garwolinie zakwalifikowana do odpowiednich kategorii

archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt, o ktorym mowa w paragrafie

Dokumeniacja zgromadzona i wytworzona w Powiatowym Urzedeie Pracy preed

1 ustgp 2.

3.
dniem wejscia w Zycie ninigjszego zarzadzenia jest przekazywana do archiwum
sakladowego w trybie i na zasadach okredlonyeh w instrukeji archiwalnej, o ktorej mowa

w paragrafie 2 ustgp 3.
&4

Zarzadzenie wchodzi w #vcie z dniem podpisania, po uzgodnieniu i zatwierdzeniu
normatywow  kancelaryjnyeh i archiwalnych przez dyrektor wiladciwego  archiwum

panstwowego,
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