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w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. tj. z 2011 r. Nr 123 poz. 698) oraz 3 ust. 3 pkt. 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2002 Nr 167, poz. 1375)
zarzadza sig, co nastgpuje:
Zarzadzenie okresla:

1. Instrukcj¢ kancelaryjng , rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ o organizacji i zakresie
dzialania sktadnicy akt w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu,

2. Podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu,

3. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Golubiu-Dobrzyniu,

§1

Wprowadza si¢ do stosowania instrukcjg¢ kancelaryjng rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje o
organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt - stanowiace zataczniki nr 1, 2 i 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu, jest system tradycyjny
(papierowy) i komputerowy, ktérych zasady prowadzenia okreslone sg w instrukcji
kancelaryjnej.

§3

1. Wyznaczam na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu Anne Zakrawacz- referent.

2. Do obowiazkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnos$ci w zakresie
pomocy pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt, prawidlowym zaktadaniu
teczek spraw, w prowadzeniu, oznaczaniu i przechowywaniu akt spraw oraz ich
archiwizacji.



§4

1. Sprawy niezalatwione do dnia 30.06. 2013 r. zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego
znaku sprawy ,az do jej zakonczenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Golubiu-Dobrzyniu, przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt,
jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza warto$¢ archiwalng tej dokumentacji lub
krotszy okres jej przechowywania.
Pracownikéw Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu, zobowigzuje
si¢ do zapoznania z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
archiwalna oraz ich bezwzglednego stosowania.
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam referentowi Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu- Dobrzyniu Pani Annie Zakrawacz.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2013r.
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