
Zarządzenie nr 5/2010 

Dyrektora Miejskiego Ośrodka Kultury 

z dnia 14 października 2010 roku 

w sprawie „Instrukcji kancelaryjnej”  

dla Miejskiego Ośrodku Kultury w Pelplinie 

§ 1 

1. Wprowadza się „Instrukcję kancelaryjną” dla Miejskiego Ośrodka Kultury w 

Pelplinie, zwaną dalej Instrukcją, określającą zasady i tryb wykonywania 

czynności kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, 

ewidencjonowania i przechowywania dokumentów oraz ochrony przed ich 

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, stanowiącą załącznik nr 1 do 

zarządzenia. 

2. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Ośrodka Kultury do stosowania zasad 

ujętych w Instrukcji. 

§ 2 

Wykonanie Zarządzenia oraz nadzór nad jego prawidłową realizacją powierzam 

pani Annie Pieleckiej, a w zakresie spraw księgowych i kadrowych pani Teresie 

Czarneckiej. 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2011 roku.  

 

 


