Zarzadzenie nr 5/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
z dnia 14 pazdziernika 2010 roku
w sprawie ,Instrukcji kancelaryjnej”

dla Miejskiego Osrodku Kultury w Pelplinie
§1

1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje kancelaryjng” dla Miejskiego Osrodka Kultury w
Pelplinie, zwang dalej Instrukcja, okreélajaca zasady i tryb wykonywania
czynnoéci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, stanowiaca =zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Osrodka Kultury do stosowania zasad

ujetych w Instrukgji.

§2

Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzér nad jego prawidlowq realizacja powierzam
pani Annie Pieleckiej, a w zakresie spraw ksieggowych i kadrowych pani Teresie

Czarneckiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.



