ZARZADZENIE Nr 12/2016
WOJTA GMINY MINSK MAZOWIECKI
z dnia 23 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt dla Gminnego
Zespolu Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét w Minsku Mazowieckim.

Na podstawie art. 6 ust. 2 i 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015r. poz. 1446), zarzadzam co nastepuje:
§1
Wprowadzam jako obowiazujace w  Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno-

Administracyjnej Szkét w Minisku Mazowieckim Zwanym dalej ,GZOEASz”:

1) instrukcje kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt”, stanowiacy podstawe
klasyfikacji i kwalifikacji, oznaczania, rejestrowania i laczenia w akta spraw,
dokumentacji powstajacej i naptywajacej do GZOEASz, stanowiacy zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, zwang dalej
,Instrukcja sktadnicy akt”, okreslajaca organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy
akt oraz szczegOtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w skladnicy akt
GZOEASz, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, powstala i zgromadzona w GZOEASz przed
dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, prowadzi si¢ bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.



§3

1. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w GZOEASz przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych

okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 pkt. 2.

2. Dokumentacja, ktéra przed dniem w Zycie niniejszego zarzadzenia nie zostala w
GZOEASz zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana

na podstawie wykazu akt, o ktorym mowa w § 1 pkt. 2.

3. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w GZOEASz przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia jest przekazywana do skladnicy akt w trybie i na zasadach

okreslonych w Instrukgji sktadnicy akt o ktérej mowa w § 1 pkt. 3.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2016 roku.
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