Zarzadzenie nr 1/2026
Dyrektora Centrum Obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w obiegu pism w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Wydrznie, w Placéwce Opiekunczo-Wychowawcezej Nr 1 w Wydrznie,
w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Wydrznie oraz w Placowce Opiekunczo-
Wychowawczej Nr 3 w Lasinie

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych oraz §12 pkt 9 Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Obshugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 57/109/2020 Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego
z dnia 2 grudnia 2020 r., zmienionego Uchwalg Nr 100/97/2021 Zarzadu Powiatu
Grudzigdzkiego z dnia 24 listopada 2021 r., zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Wydrznie, w Placéwce Opiekuficzo-Wychowawczej Nr 1 w Wydrznie, w Placowce
Opiekunczo-Wychowawczej Nr 2 w Wydrznie oraz w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej
Nr 3 w Lasinie:
1. Instrukcje Kancelaryjna, okreSlajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, ktora stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, bedacy podstawa do klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w podmiotach i do niej naplywajace;j,
ktora stanowi Zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3. Instrukcje Archiwalng okreslajacg organizacje i zakres dziatania skladnicy akt oraz
szczegbtowe zasady i tryb postgpowania z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, ktdra stanowi Zafgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje koordynatoréw jednostek obstugiwanych, o ktorych mowa w § 1, do zapoznania
pracownikéw z Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
oraz Instrukcja Archiwalna, celem bezwzglednego ich przestrzegania.

§3
Jako koordynatora czynnosci Kkancelaryjnych, do sprawowania biezacego nadzoru
nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjno-archiwalnych, w szczego6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zalatwiania spraw
i prowadzenia akt spraw, wyznaczam Mariusza Miszewskiego.



§4
W celu prawidlowego nadawania znaku sprawy wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenie
komorek organizacyjnych zakladajacych sprawe i odpowiedzialnych za jej przeprowadzenie
oraz zalatwienie:

DC — Dyrektor Centrum Obshugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie,
GK - Gléwny Ksiegowy, |
FA — Dziat finansowo-administracyjny,
OO — Zaopatrzeniowiec,
SP — Specjalisci.
§5

Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wplywajace do Centrum, za wyjatkiem przesylek
zaadresowanych imiennie lub oznaczonych jako niejawne.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2026 r.

Opiekurzo-Wychowadezy 1 w Wydrznie

Lzabela Kotleukka



