ZARZADZENIE NR 51/2017
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
zdnia 4 wrzesnia 2017 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnic akt w placowkach os$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Minsk Mazowiecki.

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.) w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum
Paristwowego w Siedlcach zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w placéwkach oswiatowych do stosowania:

1) Instrukcje kancelaryjna, okreslajgcg szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowiaca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, na podstawie ktérego dokumentacja powstajgca
i naptywajgca do jednostki organizacyjnej jest klasyfikowana i kwalifikowana, przez
oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentaciji nietworzacej akt spraw, stanowiacy zatgczniki nr 2 do Zarzadzenia.

3) Instrukcje sktadnicy akt okreslajgcg organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegobtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacja w sktadnicy akt, stanowiaca
zatagcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Gmine Mirisk Mazowiecki przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia podlega
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych, okreslonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w § 1. pkt. 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza
warto$¢ archiwalng tej dokumentaciji lub krotszy okres jej przechowywania.

§2.

Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Minsk Mazowiecki przed dniem wej$cia w zycie zarzadzenia
postepuje sie nastepujgco: sprawe zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy
az do zakonczenia sprawy.

§ 3.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wej$cia w zycie zarzadzenia nie zostata w placowkach
oswiatowych prowadzonych przez Gmine Minsk Mazowiecki  zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie wykazu akt
stanowigcego zatagcznik do zarzadzenia.

§4.

Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w skfadnicy akt przed dniem wejécia w zycie
zarzadzenia zachowujg waznosc.



§ 5.

Jezeli w dziatalnosci placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Mifisk Mazowiecki
pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym zadaniom wprowadza sie
przed pojawieniem sie¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan w porozumieniu z
Dyrektorem Archiwum Parnstwowego w Siedlcach.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 wrzesnia
2017 roku.




