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Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 im. Janusza Korczaka w Elblagu
z dnia 9 czerwca 2025r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym nr 2 im. Janusza Korczaka w Elblagu

Na podstawie § 2 ust. 2 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, ze zm.)
oraz § 2 ust. 2 ,Instrukcji kancelaryjnej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2
im. Janusza Korczaka w Elblagu” (zatacznik do zarzadzenia dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego nr 2 im. Janusza Korczaka w Elblagu nr 11/2022 z dnia 29 sierpnia 2022r.,

zarzadza sie co nastepuije:

§1
1. Powotuje sie Panig Matgorzate Tanska, zatrudniong na stanowisku sekretarza w Specjalnym
Oérodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 im. Janusza Korczaka w Elblagu, zwanym dalej ,Osrodkiem”

na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Osrodku, zwang dalej ,,Koordynatorem”.

2. Do zadan Koordynatora nalezy nadzorowanie prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,

wtasciwego zaktadania spraw oraz prowadzenia akt spraw w Os$rodku, w tym:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w organizaciji,

zwtaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt, zaktadania spraw i prowadzenia akt,

2) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie czynnosci kancelaryjnych, np. w dobieraniu klas

akt, zaktadaniu i prowadzeniu akt,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia ewidencji akt spraw,
4) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum, zgodnie z wytycznymi,

5) w razie potrzeby, opracowanie lub aktualizacja instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z wymogami

prawnymi,

6) przestrzeganie przepisow prawa w zakresie w zakresie prowadzenia czynnosci kancelaryjnych.



§ 2

Funkcje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych Pani Matgorzata Tanska petni do odwotania lub

do czasu ustania zatrudnienia w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr

im. Janusza Korczaka w Elblagu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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