Zarzadzenie Nr 5A /2021
Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie
z dnia 26 sierpnia 2021 r.

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 14
wrzesnia 2015 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. z 2015 ., poz. 1733), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam wewnetrzng klasyfikacj¢ dla dokumentacji wyplywajacej z Dziennego Domu Pobytu
dla Osob Starszych i Niepetnosprawnych:
1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujace elementy:
1) oznaczenie nazwy jednostki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i
oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [jednostka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:
1) [jednostka] to oznaczenie DDP, gdzie zatozono sprawg i jest ona prowadzona oraz zatatwiona;
wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere na
przykiad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) [nr _kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w danym roku;
4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

§2
Zarzadzenie obowigzuje do czasu uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie
instrukcji kancelaryjnej dla Dziennego Domu Pobytu dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie. :

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania do odwotania.
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