Zarzadzenie Nr 11/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Szlichtyngowe;j
z dnia 20.11. 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt

Dzialajac na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( tj. Dz.U z 2020 r. poz. 164)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w zycie przepisy kancelaryjno — archiwalne tj. :
1. Instrukcje kancelaryjna,
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt,
3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
w brzmieniu zatgcznikéw nr 1,2,3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
W przypadku gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstalej i zgromadzonej
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia rézni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, stosuje si¢ kategori¢ archiwalng z oznaczeniem diuzszego
okresu przechowywania akt.

§3
Dokumentacja, ktora przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie zostata zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§4
Sprawy wszczete, a nie zakonczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzone
sq do czasu zakonczenia pod dotychczasowym znakiem sprawy.

§5
Zobowigzujg wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z przepisami kancelaryjno —
archiwalnymi, o ktorych mowa w § 1 i bezwzglednego ich przestrzegania.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lesznie.

§7
Traci moc zarzadzenie 1/12 Kierownika Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Szlichtyngowej z

dnia 28.12.2012 s
DYREKTOR
Biblioteki Publicznej

Miasia 1 Gminy Szlichtyngowa

e
JoMaozy 20
(data, podpis Dyrektora)



