Zarzadzenie nr' /12014

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
we Wiocltawku
zdnia 79 Goocie o 2014 roku

w sprawie:

zmiany Zarzadzenia Nr 8/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioclawku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 26/2014 z dnia 24 czerwca 2014 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 40/2014 z dnia 3 grudnia 2014 r.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach (tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 8/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
zdnia 18 marca 2014 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 26/2014 z dnia 24 czerwca
2014 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 40/2014 z dnia 3 grudnia 2014 r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) §4. oftrzymuje brzmienie:

,§ 4. 1. Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Miejskim O$rodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, kierownika Dziatu Administracji i Kadr.

2.Do obowigzkow koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie pomocy
pracownikom w prawidiowym stosowaniu wykazu akt, prawidlowym zakiadaniu teczek spraw,
w prowadzeniu oznaczeniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich archiwizagji.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 koordynator czynnosci kancelaryjnych, wykonuje przy
udziale:
1) wyznaczonego przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych pracownika Dziatu Administracii

i Kadr w zakresie stosowania Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

/_274:



we Wioctawku oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku;
2) kierownika Sekcji Administracji w zakresie stosowania Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.”:
2) w§6 ust 2otrzymuje brzmienie:
+2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr
oraz kierownikom komorek organizacyjnych.”.

§2. W pozostatym zakresie Zarzgdzenie Nr 8/2014 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt
Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zmienione Zarzadzeniem Nr 26/2014 z dnia
24 czerwca 2014 r. oraz Zarzadzeniem Nr 40/2014 z dnia 3 grudnia 2014 r., nie ulega zmianie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2015 roku i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.
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