ZARZADZENIE NR 10 /2013 r.
Dyrektora Muzeum Regionalnego
w Siedlcach
z dnia 23 wrzesnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 i Nr 171 poz. 1016) oraz art. 3
ust. 3 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz.
1375) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam jako obowigzujace w Muzeum Regionalnym w Siedlcach zwanym dalej
Muzeum:

1. instrukcj¢ kancelaryjng okreslajaca szczeg6lowe zasady i1 tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, stanowiacy podstawe
klasyfikacji 1 kwalifikacji, oznaczania, rejestrowania i laczenia w akta spraw,
dokumentacji powstajacej i naplywajacej do Muzeum, stanowiacy zalacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

3. instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, zwang
dalej ,instrukcja archiwalng”, okreslajaca organizacj¢, zadania i zakres dziatania
archiwum zakladowego oraz szczegétowe zasady o tryb postepowania z dokumentacja
w archiwum zakladowym Muzeum, stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia,



§2
Dokumentacje spraw niezakonczonych powstata i zgromadzona w Muzeum 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 Muzeum przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w wykazie akt, o ktorym mowa w § 1 ust. 2, jezeli dotychczasowe
przepisy przewidywaly nizsza kwalifikacj¢ archiwalng lub krétszy okres jej
przechowywania.

2. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nie zostata
w Muzeum zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest
kwalifikowana na podstawie wykazu akt, o ktorym mowa w § 1 ust. 2.

3. Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w Muzeum przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia jest przekazywana do archiwum zakladowego na zasadach
okreslonych w instrukcji archiwalnej, o ktérej mowa w § 1 ust. 3 i instrukcji

kancelaryjnej, o ktorej mowa w § 1 ust. 1.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od 1 stycznia 2014 r.
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