Zarzadzenie Nr 5/2023

Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci w Swiebodzinie

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 4/2022 Przewodniczacego Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Swiebodzinie z dnia
24.10.2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt

> o,

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2011r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.D) zarzadza
sig, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 4/2022 Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnoici w Swiebodzinie z dnia 24.10.2022 . w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt zatgcznik nr 2 otrzymuje nowe brzmienie
- jako zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Zespotu.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/2022
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu

do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

w Swiebodzinie z dnia 24 pazdziernika 2022 .

Jednolity rzeczowy wykaz akt Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o
Niepelnosprawnosci w Swiebodzinie

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1
1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej wykazem, stanowi jednolita, rzeczowa,
niezalezng  od  struktury Powiatowego Zespolu do  Spraw  Orzekania

o Niepeinosprawnosci w Swiebodzinie zwanego dalej Zespolem, Klasyfikacje akt
powstajgcych w toku dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwaina.

2.0bejmuje  on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnoSci  Zespolu = oznaczone
w pos;czegélnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna,.
3. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracii, aczenia i przechowywania akt.

§2

1. Wykaz akt oparty jest na klasyfikacji dziesietnej i dzieli calos¢ wytwarzanej dokumentacji na cztery
klasy pierwszego rzedu sformutowane w sposéb ogoiny, oznaczony symbolami od 0 do 3.

2. W ramach tych kias wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu (hasta bardziej szczegbtowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9 co daje: 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na
klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach trzeciego
rzedu - podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 —
9999,

3. Klasy koficowe w poszczegoinych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt co klasy koficowe w wykazie.

4. Akta jednorodne tematycznie z roznych stanowisk pracownikéw Zespotu bedg posiadaly to samo
hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta. Wyrozniaé je bedg symbole literowe i liczbowe
stanowigce oznaczenia nazwy, stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy moze rozbudowa¢ jednolity rzeczowy wykaz akt w
ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej same] kategorii archiwalnej. Zmiana kategorii
‘archiwalnej wymaga zgody wtasciwego archiwum paristwowego.

6. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

7. Do materiatéw archiwainych oznaczonych symbolami ,A” zalicza sie dokumentacje majacg trwatg
wartoS¢ historyczng, przewidziang do przekazania do archiwum parfistwowego.

8. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” cyframi arabskimi okre$lajacymi liczbe lat
przechowywania w skfadnicy akt, zalicza si¢ dokumentacje



majgca Czasowo znaczenie praktyczne.
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