Zarzadzenie nr 13/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia

z dnia L0, 2025 .

w sprawie wprowadzenia w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego Urzedu

Pracy dla Miasta Torunia.

Na podstawie § 13 ust.1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta
Torunia w zwigzku z art. 6 ust. 1-2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164),
zarzgdzam co nastepuje:

81

W Powiatowym Urzedzie Pracy dla Miasta Torunia wprowadza sie:

1) Instrukcje kancelaryjng okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
w celu zapew-nienié'féépbsobu-tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz
ochrony ich przed_‘ fuazk\c_w‘dz‘g}niem, zniszczeniem lub utratg, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia; i

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt okreslajgcy sposéb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego okreslajacg organizacje

i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe zasady postgpowania z wszelka

dokumentacja spraw zakoriczonych, stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacja spraw niezakofczonych do dnia 30.06.2025 r. pozostaje bez zmiany dotychczasowego

znaku sprawy, az do zakoriczenia sprawy.

§3
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Powiatowym Urzedzie Pracy dla Miasta Torunia przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w §1, jesli dotychczasowe przepisy

okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres przechowywania.



§4
Zobowiazuje sie  wszystkich pracownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach do przestrzegania zataczonych do niniejszego zarzadzenia przepisow

kancelaryjno -archiwalnych.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 17/11 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia z dnia 17
pazdziernika 2011 r. w sprawie wprowadzenia w Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego

Wykazu Akt oraz Instrukgji archiwalnej dla Powiatowego Urzedu Pracy dla Miasta Torunia.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2025 .
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