Zarzgdzenie Nr 36 12017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej -

w Czeladzi

z dnia 28.07.2017r

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi.

Dzialajac na podstawie Statutu Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunaine] w Czeladzi stanowigcego
zatacznik do uchwaly XXXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 24 kwietnia 2008r oraz Regulaminu
Organizacyjnego Migjskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej z dnia 2 marca 2017r przy zastosowaniu
przepisow rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasada i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz.U. z 2002r Nr 167 poz. 1375 z p&zniejszymi zmianami).
j
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnéj w Czeladzi
zarzadza co nastepuje: :

§1

1. Wprowadzam instrukcje kancelaryjng okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryinych
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Czeladzi, w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentdw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, lub
utrats, stanowigca zafgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia, '

2. Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dzialania skfadnicy akt w MZGK Czeladz stanowi zatgeznik nr 2
do zarzadzenia.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt dia MZGK CzeladZ stanowi zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Specjaliscie ds. BHP — Archiwiscie.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 29/2011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalne; w Czeladzi z dnia

30 grudnia 2011r w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Miejskim Zarzadzie Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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