Zarzadzenie Nr 17/2012
Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Toruniu
z dnia 28 maja 2012r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w
Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pézn. zm.), § 3 ust. 3 pkt 2
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiw6éw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) oraz § 15
pkt 3 Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu,
zatwierdzonego Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego Nr 72/1604/11 z
dnia 28 grudnia 2011 r.,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu — uzgodnione
1 zatwierdzone przez Archiwum Pafistwowe w Toruniu - Instrukcje kancelaryjna, Jednolity
rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego stanowiace zatgczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu jest system tradycyjny (papierowy),
ktérego zasady prowadzenia okre$lone sg w instrukeji kancelaryjne;j.

§ 3. 1. Sprawy niezalatwione do dnia 31 grudnia 2010 r. zalatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Toruniu
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa,
w § 1, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$é archiwalng tej dokumentacji
lub kroétszy okres jej przechowywania.

3. Pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu zobowigzuje sie do
zapoznania z Instrukcjq kancelaryjna, Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz ich bezwzglednego
stosowania.

§ 4. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Wydziatu
Organizacji i Administracji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2011r.

ATtur Janas




