ZARZADZENIE NR 58/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich
z dnia 26.09.2022

w sprawie wprowadzenia ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich”.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020r. poz. 164 z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 8 ust. 1 § 10 ust. 1 pkt. 7
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
wprowadzonego Zarzadzeniem nr ORo. 0050.152.2020 Prezydenta Miasta Piekary Slgskie z dnia
28 lutego 2020r. z pdzniejszymi zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich,
zwanym dalej "MOPR", jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej "JRWA", stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.
2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i fgczenia dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowania jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

§2

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest wprowadzony oddzielnym Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury organizacyjne;j
Osrodka klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, fgczenia i przechowywania akt. Obejmuje
wszelkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami liczbowymi, hastami i kategorig archiwalng

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt obejmuje zaréwno problematyke i akta wytworzone obecnie, jak
réwniez te, ktére mogg by¢ wytwarzane w przysztosci.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt oparty jest na podziale dziesietnym.

5. Przyjety system oparty jest na podziale catosci realizowanej problematyki na gtéwne rzeczowe
dziaty zwane klasami pierwszego rzedu, oznaczone symbolami jednocyfrowymi.

6. Klasy pierwszego rzedu sg rozdzielone na bardziej szczegdtowe hasta drugiego rzedu
i oznaczone symbolem dwucyfrowym powstatym przez dodanie kolejnej cyfry do symbolu
cyfrowego klasy pierwszego rzedu.

7. W podobny sposéb kazde hasto drugiego rzedu mozna podzieli€¢ na maksymalnie dziesie¢
bardziej szczegotowych haset i utworzy¢ trzycyfrowy symbol klasy trzeciego rzedu. Analogicznie
klasy trzeciego rzedu mozna rozbudowac¢ o kolejny stopien podziatu na klasy czwartego rzedu itd.

8. Symbole cyfrowe stanowig liczbowe oznaczenie w jednolitym rzeczowym wykazie akt jednolitych
tematycznie grup spraw powstatych w wyniku dziatalnosci jednostki.

9. Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli haset
w istniejgcym wykazie akt mogg by¢ dokonywane na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Osrodka,
za zgodg wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

§3
1. Wytworzong dokumentacje dzieli sie pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
— dokumentacje stanowigcg materiaty wchodzagce w sktad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dalej materiatami archiwalnymi,
— dokumentacje posiadajacg czasowg wartos¢ praktyczng zwang dalej dokumentacjg
niearchiwalng.
2. Do materiatéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,A” zalicza sie dokumentacje majacg trwatg
wartos¢ historyczng, przewidziang do przejecia przez Archiwa Panstwowe.
3. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po okresie przechowywania ustalonym
w wykazie akt.
4. Dokumentacje niearchiwalng oznacza si¢ symbolem ,B” z tym, ze:



— symbol ,B” z dodaniem cyfr arabskich np. B5 oznacza, Zze obowigzujgcy okres
przechowywania danego dokumentu wynosi 5 lat,

— termin przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia
roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej
jednostki oraz dla celéw kontrolnych,

— symbolem ,BC” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktére po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature za zgodg
archiwisty zaktadowego oraz wilasciwego terytorialnie archiwum panstwowego i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi,

— symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie wtasciwego archiwum panstwowego.

5. Kategorie archiwalng podaje sie zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy

z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z

2020r., poz. 164 z pdzniejszymi zmianami).

§4

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Os$rodek prowadzi archiwum
zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zakiadowego kompletnymi
rocznikami w stanie uporzadkowanym po uplywie 2 lat, liczac od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym akta te zostaly wytworzone.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

utozenie spraw wewnatrz teczki zgodnie z prowadzonym spisem spraw, ktéry powinien byc¢
dofgczony na poczatku kazdej teczki,

— wylgczenie kopii pism i akt kategorii BC,

— dotgczenie do teczek pomocniczych materiatéw ewidencyjnych,

— opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z Zarzgdzeniem w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich .

4. Akta przekazuje sie do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
stanowigcego zatgcznik nr 2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych i niearchiwalnych. Dla materiatdw archiwalnych sporzgdza sie spis w 4
egzemplarzach, z czego 1 egzemplarz przesyta sie do wilasciwego archiwum panstwowego do
wiadomos$ci, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik zdajgcy akta jako dowdd przekazania akt,
a pozostate 2 egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosci teczek wediug
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik przekazujgcy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

7. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal potrzebne
w komorce organizacyjnej, po przekazaniu ich do archiwum zakladowego i zarejestrowaniu,
mozna wypozyczac¢ na tak diugo, jak dtugo bedg one potrzebne.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierzam osobom kierujgcym poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Osrodka.

§6 .
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
nr 96/2018 z dnia 27.11.2018r. w sprawie wprowadzenia ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich”.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od dnia 01.10.2022r.

Maciej Gazda
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



