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Tres¢ przed zmian g

7) Poszczegllne elementy znaku spraw oddziela sie kropka poprzeczng nastepujacy
sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,




c)_78 to liczba okreslajaca siedemdziesigtg ésmag sprawe bedaca podstawg

wydzielania grupy spraw w 2011 r.,

d) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw 0znaczonej

liczbg siedemdziesiat osiem,

e) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8) Dopuszczalne jest stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku

rozdzielajacego minus w nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2011, qgdzie ,AB-C-V”

jest oznaczeniem komoérki organizacyjnej.

9) Akta spraw zostang zaliczone do kategorii archiwalnej zgodnej z obowigzujgcym
Jednolitym rzeczowym wykazem akt, ktory okresla zatgcznik nr 4 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

10) Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wigcza sie do odpowiednich teczek
przedmiotowych.

11) Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentow oraz przekazania dokumentow do archiwum zaktadowego UM
WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcjg archiwalng stanowigcg zatgcznik nr
6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, okreslajaca organizacje i zakres
dziatania archiwum zakladowego oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania

z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

Tresé po zmianie

7) Poszczegdlne elementy znaku spraw oddziela sie kropkg w nastepujacy sposob: ZPRR-
X1.44.1.2011, gdzie:
a) ZPRR-XI to oznaczenie komorki organizacyjnej,
b) 44 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

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

d) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8) Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy

spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy przedstawia
sie nastepujaco: ZPRR-VI1.432.1.1.2011, gdzie:

a) ZPRR-VII to oznaczenie komorki organizacyjnej,




b) 432 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

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

d) 1 to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru

sprawy, ktéra jest podstawg wydzielenia,

e) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

9) Akta spraw zaliczone sg do kategorii archiwalnej zgodnej z obowigzujgcym Jednolitym

rzeczcowym wykazem akt, ktory okresla zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa

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

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych.

10) Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wilgcza sie do odpowiednich teczek

przedmiotowych.

11) Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu

zdawczo-odbiorczego dokumentoéw oraz przekazania dokumentéw do archiwum

zakladowego UM WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcjg archiwalng

stanowigcg zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

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

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

okreslajaca organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe

zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.
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