POWIATOWY URZAD PRACY
Plac Wolnosci 6
43-400 Cieszyn

ZARZADZENIE NR 11/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 29.12.2020r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 164.), w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Katowicach, dziatajacym z upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych,

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do uzytku:

1) Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzania,

3) Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie, stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Sprawy niezalatwione przed dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia zalatwia sie bez
zmian dotychczasowego znaku sprawy.

§3

Dokumentacja powstala i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie przed
dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega:

1) ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre$lonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg
wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy okres jej przechowywania,

2) kwalifikacji do kategorii archiwalnych okre$lonych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli dotychczas nie zostala zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych.



§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§5

Tracg moc zarzgdzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia 01 grudnia
2014 roku nr32/2014 w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.
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