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Dyrektora Szkoly Podstawowei nr 2 w Karczewie
z d n ia ...e.. ffig.Y..c.4i-,..?H.H r,

w sprawie
wProwadzenia l nstrukcji ka ncelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz lnstrukcji archiwa!nej

Na Podstawie: art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz" U. z lOtL r. Nr 123, poz. 698, z poźn. zm.| oraz § 3 ust. 6 rozporządzenia
Ministra Kultury z dnia 16 września 2OO2 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiałów
archiwalnYch do archiwów państwowych (Dz. U. Nr ].67, poz.1375) zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustala się w Szkole Podstawowej nr 2 w Karczewie:
t. lnstrukcję kancelaryjną, określającą szczegółowe zasady i tryb wykonywania

czYnnoŚci kancelaryjnych, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejsz ego zarządzenia.
2, Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
3. lnstrukcję archiwalną określającą organizację i zakres działania składnicy akt oraz

szczegółowe zasady itryb postępowania z dokumentacją w składnicy akt, stanowiącą
załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. SPrawY nie załatwione do dnia podpisania niniejszego zarządzenia rejestruje się
Ponownie, klasyfikując je z6odnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt o którym mowa
w §1 ust.Z.

§ 3. Dokumentacja wWworzona izgromadzona w placówce przed dniem wejścia w życie
niniejszego zarządzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwa]nych zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, o którym mowa w § 1 pkt 2, jeżeli dotychczasowe
PrzePisY okreŚlały niŻszą wartoŚĆ archiwalną tej dokumentacji lub krótszy okres jej
przechowywania.

§ 4. Dokurnentacja, która przed dniem wejścia w życie zarządzenia nie była kwaiifikowana na
podstawie obowiązujących wówczas jednolitych rzeczowych wykazów akt, jest
kwalifikowana na Podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym
zarządzeniem.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem .Q.l.,..9.U.l.2P..Ątą 
",

W porozumieniu:

Z up. Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych
Dyrektor Archiwum Państwowego w Warszawie
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(dyrektor szkoły)


