Zarzadzenie Nr 40
Dyrektora Samorzadowego Osrodka Doskonalenia w Cz¢stochowie
z dnia 14 lutego 2011 r,

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwum zakladowego w
Samorzadowym Osrodku Doskonalenia
w Czestochowie.

Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz § 8 Statutu Samorzadowego Osrodka Doskonalenia
w Czestochowie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje kancelaryjng stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwum
zaktadowego stanowigcg zalgcznik nr 2 do niniejszego zataczenia.

§3

Z dniem wejscia w zycie powyzszego zarzadzenia traci moc w zakresie czynnosci
kancelaryjnych Zarzadzenie Nr 7 p.o. Dyrektora Samorzadowego Osrodka
Doskonalenia w Czestochowie z dnia 12 grudnia 2000 r. w sprawie czynnosci
kancelaryjnych, obiegu dokumentow oraz zatatwiania spraw, skarg 1 wnioskow.

§4

Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialni sa: starszy referent ds. kadrowo-
administracyjnych 1 starszy referent ds. ustawicznego ksztalcenia nauczycieli.

§5

Zobowigzuje si¢ pracownikow SOD do zapoznania si¢ z ww. zarzadzeniem,
potwierdzenia tego faktu podpisem oraz stosowania.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.

Zbigniew Janus

Dyrektor Samorzadowego
Osrodka Doskonalenia

w Czestochowie



