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Wytyczne  

Nie dotyczy 

 
UZASADNIENIE 
wprowadzenia zmian: 

 
Dopracowanie zapisów procedury archiwizacji. 
 

 
 

 

Lp.:  

 

ZAKRES ZMIAN: 

nr str. 
dokumentu 

Rozdział pkt ppkt Zał ącznik 

395 8.1 8.1.1 8.1.1.3  

1. 

Treść przed zmian ą 

 
7) Poszczególne elementy znaku spraw oddziela się kropką poprzeczną następujący 

sposób: ABC.123.78.2.2011, gdzie: 

a) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej, 

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 



c) 78 to liczba określająca siedemdziesiątą ósmą sprawę będącą podstawą 

wydzielania grupy spraw w 2011 r., 

d) 2 to liczba określająca drugą sprawę w ramach grupy spraw oznaczonej 

liczbą siedemdziesiąt osiem, 

e) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła. 

8) Dopuszczalne jest stosowanie w oznaczeniu komórki organizacyjnej znaku 

rozdzielającego minus w następujący sposób: AB-C-V.123.78.2011, gdzie „AB-C-V” 

jest oznaczeniem komórki organizacyjnej. 

9) Akta spraw zostaną zaliczone do kategorii archiwalnej zgodnej z obowiązującym 

Jednolitym rzeczowym wykazem akt, który określa załącznik nr 4 do Rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów zakładowych.  

10) Pisma spraw ostatecznie załatwionych włącza się do odpowiednich teczek 

przedmiotowych. 

11) Pracownicy ZPRR zobowiązani są do uporządkowania akt, sporządzenia spisu zdawczo-

odbiorczego dokumentów oraz przekazania dokumentów do archiwum zakładowego UM 

WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcją archiwalną stanowiącą załącznik nr 

6 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, określającą organizację i zakres 

działania archiwum zakładowego oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania 

z dokumentacją w archiwum zakładowym. 

 
7) Poszczególne elementy znaku spraw oddziela się kropką w następujący sposób: ZPRR-

XI.44.1.2011, gdzie: 

a) ZPRR-XI to oznaczenie komórki organizacyjnej, 

b) 44 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

c) 1 to numer sprawy, wynikający ze spisu spraw, 

d) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła. 

8) JeŜeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt w 

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, który jest podstawą wydzielenia grupy 

spraw, zakłada się oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy przedstawia 

się następująco: ZPRR-VII.432.1.1.2011, gdzie:  

a) ZPRR-VII to oznaczenie komórki organizacyjnej, 
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b) 432 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 

c) 1 to kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielenia grupy spraw, 

d) 1 to kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw załoŜonego do numeru 

sprawy, która jest podstawą wydzielenia, 

e) 2011 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła. 

9) Akta spraw zaliczone są do kategorii archiwalnej zgodnej z obowiązującym Jednolitym 

rzeczowym wykazem akt, który określa załącznik nr 4 do Rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych.  

10) Pisma spraw ostatecznie załatwionych włącza się do odpowiednich teczek 

przedmiotowych. 

11) Pracownicy ZPRR zobowiązani są do uporządkowania akt, sporządzenia spisu 

zdawczo-odbiorczego dokumentów oraz przekazania dokumentów do archiwum 

zakładowego UM WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcją archiwalną 

stanowiącą załącznik nr 6 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, 

określającą organizację i zakres działania archiwum zakładowego oraz szczegółowe 

zasady i tryb postępowania z dokumentacją w archiwum zakładowym. 
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