MIEJSKT OSRODEK KULTURY
43-180 Orzesze, Rynek 1
tel. (32) 2215329

NIP 635-15-78-762 ZARZADZENIE nr4/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu
z dnia 11.09.2025 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukceji organizacji i zakresu
dzialania skladnicy akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 . o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Miejskim Os$rodku Kultury w Orzeszu:
1. Instrukcj¢ kancelaryjna, okreslajaca szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2. Instrukcje archiwalng okreslajaca organizacje i zakres dzialania skladnicy akt oraz

szczegblowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja w skladnicy akt, stanowigca
zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do szczegolowego zapoznania si¢ z zasadami
kancelaryjnymi okreslonymi w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Katowicach.
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