Zarzadzenie nr 4/2022 )
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepethosprawnosci w Swiebodzinie
z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania s <tadnicy akt

Na podstawie art. 6 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narcdowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164) 1 § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania ' kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacii
niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okresla:

a. instrukcje kancelaryjna,

b. sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolite jo rzeczowego wykazu akt,
c. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, zwaréq dalej ":nstrukcjg archiwalng”
dla Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w wiebodzinie, zwanego dalej
podmiotem.

2. llekro¢ w zarzadzaniu jest mowa o przewodniczacym, nalezy prz:z to rozumiec¢
Przewodniczacego zespotu.

3. llekro¢ w zarzadzaniu jest mowa o sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza zespotu.

4. llekro¢ w zarzadzaniu jest mowa o zespole, nalezy przez to rozuriie¢ Powiatowy Zespét do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Swiebodzinie.

§2

Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajg;

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotogre ‘iczna, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialng, zawierajacq informacje potrzebne przy rc zpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajacq przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

2) archiwista — pracownika podmiotu odpowiedzialnego za skfadnic2 akt, realizujgcego zadania
sktadnicy akt;

3) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopiz elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapozianie si¢ z trescig i jej
zrozumienie, bez konieczno$ci bezposredniego dostepu do piervawzoru;

4) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebng catoé¢ znaczeniows, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia; |

5) prowadzacy sprawy — osobe zatatwiajgca merytorycznie dang snrawe, realizujacg w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci “zjestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowc. ¢ zatatwienia sprawy i
kompletowanie akt sprawy;

6) przesytka — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez podmict, w kazdy mozliwy sposob, w
tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektoniczng;j skrzynki podawczej,
okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 . o inforr atyzacj dziatalnoSci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2005, Nr 64, poz. 565, z pozn. zm.),



7) skitad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;;

8) sprawa - zdarzenie Iuh stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

9) system tradycyjny - :ystem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentaciji w tej postaci;

10) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postac.i nieelektroniczne;.

§3

Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w podmiocie, stanowi zatgcznik :r 1 do zarzadzenia.

§4 &

1. Dokumentacja powstaiaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podsiawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej "wykazem akt",
przez oznaczanie, rejestracje i taczenie dokumentaciji w akta spraw albo jej grupowanie jako
dokumentaciji nietworzacej akt spraw.

2. Wykaz akt dla podmiotu, stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

3. Jezeli dziatalnosci pod miotu pojawiajq si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacja tych
zadan w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze.

§5

Instrukcja archiwalna, okresiajaca organizacje, zadania i zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia. ‘

§6

1. Dokumentacije spraw riiezakonczonych powstatg i zgromadzong w podmiocie przed dniem
wejécia w zycie zarzac zenia zalatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy.

2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstatej i zgromadzonej
przed dniem wejécia w zycie zarzadzenia rozni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w
wykazie akt, stosuje si¢ kategorie archiwalng o wartosci wyzszej.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejéria w zycie zarzadzenia nie zostata w podmiocie
zakwalifikowana do ocpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
wykazu akt stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzadzone w sktadnicy akt przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia zachowuj3 wazno$c¢.




§7

Dopuszcza sig prowadzenie odrebnych rejestrow spraw na indywidualnych stanowiskach pracy
odpowiedzialnych za wytworzenie dokumentacji, pod warunkiem oznaczenia znaku sprawy inicjatami
osoby wytwarzajacej dokumentacjc—g w sprawie np. Z0.123.77.2019.AT, gdzie
1) ZO to oznaczenie Powiatowego Zespofu do Spraw Orzekania o Nlepeinosprawnosm w
Swiebodzinie;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) T7 to liczba oznaczajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczetg w 2022 roku przez
pracownika AT, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta;
5) AT to oznaczenie pracownika.

§8

Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 1/2012 Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepeinosprawnosci w Swiebodzinie z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie ustalenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Swiebodzinie;

2) Zarzadzenie nr 8/2016 Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci w Swiebodzinie z dnia 05 kwietnia 2016r. w s 2rawie instrukcji kancelaryjnej
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca 2d 1 stycznia 2022 .







