Zarządzenie nr 33/2012
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju

z dnia 06.12.2012 r.
w sprawie wprowadzenia „Instrukcji kancelaryjnej” oraz „Instrukcji archiwalnej”
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu-Zdroju
Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju oraz § 16 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu Zdroju oraz Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych zarządzam:

§ 1

Wprowadzić w Powiatowym Urzędzie Pracy Jastrzębiu-Zdroju zgodnie z Rozporządzeniem  Prezesa Rady Ministrów  z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. nr 14, poz. 67), „Instrukcję kancelaryjną” oraz „Instrukcję  archiwalną”, które stanowią odpowiednio załącznik nr 1 i załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2
„Instrukcje kancelaryjną” wprowadzam z mocą obowiązującą od 01.01.2013 r. 
z zastrzeżeniem, że Rozdział 2 w/w instrukcji w zakresie „Czynności kancelaryjne 
w systemie EZD” obowiązuje od 17.12.2012 r.
§ 3
„Instrukcje archiwalną” wprowadzam z mocą obowiązującą od 01.01.2013 r. 

§ 4
Rzeczowy Wykaz Akt dla Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju wprowadzony Zarządzeniem  nr 9/2009 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z dnia 02.03.2009 r. jest nadal obowiązujący.   

§ 5
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam wszystkim kierownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu-Zdroju oraz pracownikowi na Stanowisku ds. Prawnych i Kontroli Wewnętrznej. 
§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

………………………………….

(podpis Dyrektora PUP)
