
Zarządzenie Nr 14/2025

Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Czeladzi

z dnia 02 stycznia 2025 r.

w sprawie  wprowadzenia  Instrukcji  Kancelaryjnej,  Instrukcji  w sprawie  organizacji  zakresu 
działania składnicy akt oraz Jednolitego Wykazu Akt w Centrum Usług Społecznych w Czeladzi

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i 
archiwach (tj. Dz. U. 2020 r. poz. 164 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 
przekazywania  materiałów  archiwalnych  do  archiwów  państwowych  i  brakowania  dokumentacji 
niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 246)

Dyrektor Centrum Usług Społecznych w Czeladzi

zarządza, co następuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Centrum Usług Społecznych w Czeladzi:

1 Instrukcję Kancelaryjną, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia
2 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia
3 Instrukcję  w  sprawie  organizacji  zakresu  działania  składnicy  akt  w  Centrum  Usług 

Społecznych w Czeladzi, stanowiącą załącznik nr 3 do zarządzenia.

§  2. Zobowiązuję  pracowników  do  zapoznania  się  i  ścisłego  przestrzegania  dokumentów 
wymienionych w § 1.

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom, w zakresie zadań których należą sprawy 
kancelaryjne i sekretariatu.

§ 4. Nadzór  nad  wykonaniem zarządzenia  powierzam Kierownikowi  Zespołu  Kadr,  Administracji, 
Sekretariatu i Spraw Pracowniczych CUS w Czeladzi.

§  5. Traci  moc  Zarządzenie  Nr  47/2022  Dyrektora  Miejskiego  Ośrodka  Pomocy  Społecznej  w 
Czeladzi z dnia 14 października 2022 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w 
sprawie organizacji zakresu działania składnicy akt oraz Jednolitego Wykazu Akt w Miejskim Ośrodku 
Pomocy Społecznej w Czeladzi.

§ 6. Zarządzenie należy podać do wiadomości  pracownikom poprzez ogłoszenie w BIP Centrum 
Usług Społecznych w Czeladzi.

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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