ZARZADZENIE NR 18/2024
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W ZORACH
Z DNIA 4.04.2024

W sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych

w Miejskim Os$rodku Kultury w Zorach

Na podstawie

- Ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020, poz.
164)

- Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw

archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst
jednolity Dz.U. 2019, poz. 246)

— Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Kultury

po uzgodnieniu z Archiwum Pafistwowym w Katowicach, w oparciu o decyzje Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Katowicach z dnia 27.03.2024 w sprawie uzgodnienia instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji sktadnicy akt zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku w Miejskim Osrodku Kultury w Zorach:
1) Instrukcje kancelaryjna Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach,

2) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt Miejskiego Osrodka
Kultury w Zorach,

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Miejskiego O¢rodka Kultury w Zorach.

§2

Nadzér nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem instrukeji sprawuja kierownicy
poszczegolnych komoérek organizacyjnych, natomiast w przypadku samodzielnych stanowisk
pracy nadzor sprawuje Dyrektor MOK.



§3
Poszczegblne komorki organizacyjne MOK postugiwa¢ sie beda odtad ponizszymi skrotami:
MOK - Dom Kultury
PBA — Patac w Baranowicach
WIS — Klub Wisus
REB — Klub Rebus
MUZ — Muzeum Ognia
STA — Scena na Staréwce/Kino na Starowce
OSI — Swietlica w Osinach
KLE — Swietlica w Kleszczowie
ROW — Swietlica w Rowniu
ROJ — Swietlica w Roju, ul. Wodzistawska 300
WYS — Swietlica w Roju, ul. Gwarkow 24

Ustalam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie p. Teresy Cieslik — specjalisty ds.
sekretariatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 maja 2024 . Jednoczesnie traci moc zarzadzenie
wewnetrzne Dyrektora MOK nr 1/2015 z dnia 2.01.2015 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zarzgdzenie nr 2/2015
7z dnia 2.01.2015 w sprawie wprowadzenia instrukcji skiadnicy akt w Miejskim Osrodku
Kultury w Zorach.

Zataczniki:
1) Instrukcja kancelaryjna Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach,

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt Miejskiego Osrodka
Kultury w Zorach,

3) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Miejskiego Osrodka Kultury w Zorach.
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