Zarzadzenie nr KN.0152-124/06
Burmistrza Lomianek
z dnia 20 grudnia 2006 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji archiwalnej dla Urzgdu Miasta i Gminy w Lomiankach.

Na podstawie § 7 w zwigzku z § 54 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Miasta
i Gminy w Lomiankach, stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr KN.0152-10/05
Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki z dnia 31 marca 2005 r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w L.omiankach, zarzadzam,

co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje archiwalng dla Urzedu Miasta i Gminy w Lomiankach, stanowiacg
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam koordynatorowi do spraw ogélno-administracyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Lomiankach, zwanym dalej: ,,Urzedzie” oraz zasady i tryb
postgpowania z powstajaca w Urzedzie, nadsytang i skladang w nim dokumentacja.
Wszelkie czynno$ci zwiazane z przechowywaniem akt spraw zalatwionych, zbgdnych
do pracy biezacej w komorkach organizacyjnych, spelnia w Urzedzie archiwum
zaktadowe.
Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) jednolity rzeczowy wykaz akt — ustalony przez Kierownika Urzedu jednolity

rzeczowy wykaz akt dla Urzgdu Miasta i Gminy w Lomiankach

2) archiwum zakladowe — rowniez ekspozytura archiwum zakladowego

§2

Postgpowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacjg projektowa, geologiczna,
geodezyjno-kartograficzng i audio-wizualng reguluja odrgbne przepisy, jezeli sa
prowadzone odrgbne archiwa.

Materialami do archiwizacji sg akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe 1 wideofonowe, nosniki informacji komputerowych,

bez wzglgdu na sposob ich wytworzenia.

Rozdzial 11

Podzial akt na kategorie archiwalne

Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) Materialy archiwalne (akta kategorii A),

2) Dokumentacj¢ niearchiwalna (akta kategorii B).
Materialy archiwalne w rozumieniu artykulu i ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708

z poézn. zm.) sa to akta, majace znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci



historycznej. Stanowia one czgs$¢ skladowa panstwowego zasobu archiwalnego, sg
przeznaczone do wieczystego przechowywania. Do oznaczenia kategorii materiatow
archiwalnych stosuje si¢ symbol A. Dokumentacja niearchiwalna sa to akta
posiadajace jedynie czasowa wartos¢ praktyczna. Do oznaczenia Kkategorii
dokumentacji nierachiwalnej stosuje si¢ symbol B, z tym, ze:
1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktore po uplywie
ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania, moga by¢ przekazane na
makulaturg. Okres ich przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
zalatwieniu sprawy (np. akta spraw zalatwionych w ciagu 1996 r. oznaczone
symbolem BS5, moga by¢ przekazane na makulaturg po 1 stycznia 2002 r.),
2) symbolem BE oznacza si¢ akta, po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, powinny by¢ poddane ekspertyzie wlasciwego archiwum
panstwowego, archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt,
uznajac je za materialy archiwalne,
3) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktére po pelnym wykorzystaniu
do prac biezacych moga zosta¢ bezposrednio przekazane na makulaturg
bezposrednio z komorki organizacyjnej, jednak pod kontrola osoby prowadzacej

archiwum zakladowe.

Rozdzial 111

Zakres i dzialania archiwum panstwowego

1. W archiwum zakladowym gromadzi si¢ i przechowuje akta wymienione w rozdziale II
niniejszej instrukcji.
2. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
2) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
5) przekazywanie materialow archiwalnych (akt kategorii A) do archiwum

panstwowego,



6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) i udzial
w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej
dokumentacji na makulatur¢, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego,

7) stale gromadzenie informacji o zmianach organizacyjnych wlasnej jednostki
organizacyjnej,

8) przesylanie rocznego sprawozdania obowiazkéw dziatalnosci archiwum
zakladowego do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy.

3. Do obowiazkow osoby prowadzacej archiwum nalezy wykonywanie prac
wymienionych w punkcie 2 rozdzialu III oraz sporzadzanie rocznego zestawienia
stanu ilosciowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach archiwalnych —
teczkach aktowych) z podziatlem na kat. A i kat. B.W zestawieniu nalezy poda¢:

1) ilo$¢ akt przejetych z poszezegolnych jednostek organizacyjnych,

2) ilo$¢ akt udostepnionych i wypozyczonych,

3) ilos¢ akt kat. B przekazanych na makulature.

4. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe ma obowiazek przekaza¢ je protokolarnie

swemu nastepcey.

Rozdzial 1V
Lokal

1. Archiwum zakladowe Urzedu sklada si¢ z pomieszczenia magazynowego.

2. Magazyn archiwalny musi by¢ suchy, wolny od przewodéw kanalizacyjnych,
réwnomiernie ocieplony w ciagu calego roku, nie narazony na bezposrednie dzialanie
promieni stonecznych. Wymagana temperatura powinna wynosi¢ ok. 16-18°C,
wilgotnos$¢ 55-65%.

3. Magazyn archiwalny musi by¢ wyposazony w:

1) regaly metalowe, rozmieszczone w sposob ulatwiajacy dostep do akt (odstepy
miedzy regatami powinny wynosi¢ przynajmniej 70 cm),

2) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa)

3) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci (termometr i higrometr wlosowy
oraz nawilzacz powietrza),

4) schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszczony w widocznym

miejscu.



Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wlamaniem: nalezy okratowaé okna,
drzwi obi¢ blachg i zaopatrzy¢ je w mocne zamki.

W  lokalu archiwum nie wolno przechowywa¢ przedmiotow nie bedacych
wyposazeniem archiwum.

Palenie tytoniu w magazynie archiwalnym jest zabronione.

Po zakonczeniu pracy archiwum nalezy zamkna¢ i zaplombowac.

Prawo wstgpu do magazynu archiwalnego posiada tylko jedna osoba prowadzaca
archiwum, wyznaczeni pracownicy Urzgdu oraz przedstawiciele organow kontrolnych

za okazaniem upowaznienia.

Rozdzial V
Przejmowanie akt z komorek organizacvinvch

Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po roku przechowywania
ich w komorkach organizacyjnych liczac od pierwszego stycznia nast¢gpnego roku po
zakonczeniu sprawy.
Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami. Akta sprawa zakonczonych
potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych moga by¢ wyposazone na okres
umoéwiony z archiwum, po ich zewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo-
odbiorczym odpowiedniej adnotacji.
Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej
dokonanym przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich skompletowania,
prawidlowego uporzadkowania 1 zewidencjonowania.
Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez
komorke organizacyjng, w ktorej powstaly. Przez uporzadkowanie rozumie sig:
1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym
w instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug kolejnosci zarejestrowania
w spisie spraw, a w odrgbnej spraw chronologicznie, przy czym pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu),
2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej)
stronie:
a) na $rodku u gory — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,
b) w lewym gérnym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki

organizacyjnej i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,



c) w prawym goérnym rogu — kategori¢ archiwalng z podaniem przy
dokumentacji niearchiwalnej terminu przechowywania (np. B10)
d) na $rodku strony — tytul akt hasta wedtug rzeczowego wykazu akt oraz
okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,
e) pod tytulem — date dot. skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej
1 najpdzniej.
3) umieszczenie materialow archiwalnych (akta Kkategorii A) wylacznie
w tekturowych teczkach wigzanych,
4) spaginowanie — ponumerowanie stron w teczkach — w przypadku materialow
archiwalnych (akta kategorii A), zszycie lub spigcie klipsami archiwalnymi.
5) przejmowanie akt przez archiwum zakltadowe odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych (przez komoérki organizacyjne)
w czterech egzemplarzach dla materialdéw archiwalnych (akta kategorii A)
1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B).
Trzy egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egzemplarze spiséw akt
kategorii B sg przeznaczone dla archiwum zakladowego (jeden egzemplarz
spisow akt Kkategorii A archiwum zakladowe przesyla do Archiwum
Panstwowego), pozostale egzemplarze sg przeznaczone dla komorki
organizacyjnej przekazujacej akta,
6) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
przekazujacej akta oraz osoba prowadzaca archiwum zaktadowe,
7) w przypadku trudnosci z wymaganym uporzadkowaniem akt przez komorke
organizacyjng czynnosci dotyczace akt kategorii A okreslona w pkt. 3 1 4,
zostang wykonane w archiwum zakladowym (po uzgodnieniu z kierownikiem

jednostki).

Rozdzial VI

Ewidencja i przechowywanie akt

1. Ewidencj¢ akt w archiwum zakladowym stanowia:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt,
2) wykaz spisoéw, spisow zdawczo-odbiorczych,
3) karty udostgpnienia akt,

4) protokoly oceny dokumentacji nicarchiwlanej,



5) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie,

6) spisy materialdéw archiwalnych (akt kategorii A) przekazywanych do
Archiwum Panstwowego — wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie post¢gpowania
z dokumentacja, zasad jej kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167

poz. 1375).

. Pomoce ewidencyjne wymienione w punkcie 1 tego rozdzialu stanowia akta kategorii

A z wyjatkiem kart udostepniania.
Spisy zdawczo-odbiorcze otrzymane z komoérek organizacyjnych rejestruje si¢
w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych kolejnosci ich wplywu do archiwum i nadaje

si¢ im numery kolejne z tego wykazu.

. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbior I tworza pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo-odbiorczych
ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaly
zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

2) zbior II tworzg drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegdlnych

komorek organizacyjnych, zbior ten stuzy do udostgpniania akt.

. Akta uklada si¢ na regatach:

1) pionowo- systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,

2) poziomo- teczka na teczce, od dotu do gory.

. Materialy archiwalne (akta kategorii A) nalezy przechowywa¢ na oddzielnych
regatach w jednej czesci archiwum, natomiast w drugiej — dokumentacj¢

niearchiwlang (akta kategorii B).

. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnaturag

archiwalng, skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego lamanego przez

numer pozycji w spisie.

. Po ulozeniu teczek na regatach nalezy odnotowaé w rubryce 7 spisu zdawczo-

odbiorczego numer regatu oraz numer poiki, na ktérej umieszczono akta.



Rozdzial VII
Udostepnianie akt

. Akta przechowywane w archiwum zakladowym udostgpniane do celow

stuzbowych i1 innych, sa do wgladu w lokalu archiwum.

Korzystanie z akt do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie zgody

kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej akta wytworzono.

. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych

przypadkach na podstawie zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej na

Scisle wyznaczony okres.

. Nie nalezy wypozycza¢ poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke

organizacyjna, ktora je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu

archiwum.

Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez placowki

naukowe, instytucje $rodkéw masowego przekazu i1 inne instytucje, wymaga

kazdorazowo zgody kierownika jednostki organizacyjnej i odbywa si¢ stosownie
do przepisow:

1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r., Nr 101, poz. 926 z .zm.),

2) ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
z 2005t., Nr 196, poz. 1631 z p. zm.),

3) ustawy z dnia 12 stycznia 1984r. Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5, poz. 24 z p.
zm.),

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
1 zadan rzecznikéw prasowych w urzedach organdéw administracji rzadowej
(Dz.U. z 2002r. Nr 4, poz. 36 z p.zm.).

Udostepnia si¢ wylgcznie cale teczki aktowe. Nie wypozycza si¢ pojedynczych akt

zawartych w teczce.

Akta udostgpnia osoba prowadzaca archiwum zakladowe podstawie Kkarty

udostepniania, wkladajac w miejsce wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty

wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie akt pracownik archiwum sprawdza
ich stan. Fakt odbioru akt odnotowuje na karcie udostgpniania.

Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wypozyczone Ilub

udostgpnione dokumenty.



9. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen, osoba prowadzaca archiwum
sporzadza protokol, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego zwierzchnik.
Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza sig
w miejsce zagubionych akt lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz
dorgcza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, z ktorej akta udostgpniono,

trzeci — przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

Rozdzial VIII

Wvydzielanie akt i przekazywanie dokumentacji niearchiwlanej na makulature

I. W pierwszym polroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum.

2. Przez wydzielenie akt nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie materialow archiwalnych (akt kategorii A) podlegajacych
przekazaniu do archiwum panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwum panstwowego,

3) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
uptynal, na makulature.

3. Wydzielenia akt dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek pracownika archiwum. W skiad
komisji wchodza: kierownik komorki w sklad, ktorej wehodzi archiwum zakladowe,
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja wydzieleniu oraz
osoba prowadzaca archiwum zakladowe. Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materialow archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego,

2) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenia dla innego okresu przechowywania,

3) sporzadzanie protokolow brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
termin przechowywania uplynal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji
(w dwoch egzemplarzach).

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do materialow
archiwalnych (akt kategorii A), moze natomiast przekwalifikowa¢ akta kategorii B do

materialow archiwalnych (akt kategorii A) za zgoda wlasciwego archiwum



10.

11.

panstwowego, a takze przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalne;j.
Akta przeznaczone na makulatur¢ nalezy wydzieli¢ i przechowywa¢ w kolejnosci
pozycji spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia na ich zniszczenie.
Protokol oceny dokumentacji archiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczone] na makulatur¢ sporzadzone w dwodch egzemplarzach, komisja
przedkiada kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu uzyskania akceptacji.
Jeden egzemplarz protokotu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy (po
uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej) przesta¢ do archiwum
panstwowego w celu uzyskania zgody..
Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze akt proponowanych do
zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji i zazada¢ przeprowadzenia ponownego
brakowania. Od decyzji archiwum panstwowego shluzy prawo odwolania do
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.
Archiwum Panstwowe wydaje zgod¢ na przekazanie dokumentacji na makulaturg
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zakladowym przy
spisie wybrakowanych akt, drugi — przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.
Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zgody na przekazanie wybrakowanie
dokumentacji na makulaturg nalezy:

1) wylaczy¢ z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku, np.

segregatory, teczki, itp.
2) wylaczy¢ wszystko, co czyni makulature niezdatng do przerobu na mase
papierowa, np. czg¢sci metalowe,

3) calo$¢ uczynié niezdatna do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.
Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego
i przekazaniu akt do sktadnicy surowcoéw wtornych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu

tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-odbiorczych.

Rozdzial IX

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategorii A) do
wladciwego archiwum panstwowego po uplywie 25 lat od uch wytworzenia, zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002r. w sprawie zasad



klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego
powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002r. w sprawie zasad klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji oraz
zasad 1 trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych.
Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego sporzadzonych
w czterech egzemplarzach i nosniku elektronicznym. Trzy egzemplarze spisu oraz
nosnik elektroniczny przekazywane sa do archiwum panstwowego, jeden pozostaje
w archiwum zakladowym.

Do spisow zdawczo-odbiorczych nalezy dolaczy¢ notatkg o organizacji
i kompetencjach danej jednostki organizacyjnej, a takze przepisy kancelaryjne
obowiazujace w okresie, z ktorego pochodza przekazywane akta.

Urzad ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

Rozdzial X

Kontrola archiwum zakladowego

Prawo kontroli archiwum zakladowego maja przedstawiciele wlasciwego archiwum
panstwowego, przedstawiciele NIK oraz organa prokuratorskie.
Z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadza¢ protokét oraz w razie koniecznosci

zalecenia pokontrolne, zobowiazujace Urzad do ich wykonania.

Rozdzial X1

Postepowanie z dokumentacja w przvpadku reorganizacji lub ustania dzialalnosci

komorki organizacvinej

W przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnosci komorki organizacyjnej postgpowanie

z aktami okres$la § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r.

w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych, a takze

Instrukcja Kancelaryjna Urzedu Miasta i Gminy w Lomiankach.
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Rozdzial XII
Rzeczowy wykaz

. Wykaz akt jest to tematyczny podzial calosci akt powstajacych w toku dziatalnosci
Urzgdu niezaleznie od jego struktury organizacyjnej. W wykazie akt zostata okreslona
rowniez kwalifikacja archiwalna akt wytworzonych w toku dziatalnosci Urzedu.
Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calos¢ akt
wytwarzanych w toku dzialalnosci Urzgdu na 10 klas pierwszego rzedu oznaczonych
symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego
rzgdu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstalymi przez dodanie do symbolu
klasy pierwszego rzedu jednej cyfry od 0 do 9, oraz podziatu niektorych akt na klasy
trzeciego rzedu, oznaczone symbolami trzycyfrowymi, a w ramach klas trzeciego
rzgdu podzial na klasy czwartego rzedu, oznaczone symbolami czterocyfrowymi.
Klasy koncowe w wykazie akt odpowiadaja teczkom tematycznym.

. Akta jednorodne tematycznie pochodzace z roznych komoérek organizacyjnych Urzedu
beda posiadaly to samo hasto kwalifikacyjne 1 symbol liczbowy hasta. Wyrézniac je
beda tylko symbole nazw komorki organizacyjne;.

Kazda komorka organizacyjna powinna sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu (uzupelnione o konkretne
tytuly spraw przez siebie zalatwionych), symbole i1 hasta klasyfikacyjne oraz
kwalifikacj¢ archiwalna akt.

. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych moga rozbudowywaé koncowe
klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegdélowe, nie zmieniajac oznaczenia
kategorii archiwalnej 1 okresu przechowywania ustalonych w rozbudowanej klasie
wykazu.

. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu, ustaleniu lub dodaniu nowych
symboli i hasel w klasach pierwszego i1 drugiego rz¢du moga by¢ wprowadzone przez
Kierownika Urzedu.

Wykaz akt Urzedu ustala kategorie akt dla komérki merytorycznej 1 komorek innych
niz merytoryczna. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komorke
organizacyjng Urzedu, do zadan, ktérej nalezy ostateczne pod wzglgdem
merytorycznym zalatwienie danej sprawy i ktéra w tym czasie gromadzi calo$¢
podstawowych akt. Przez komorke organizacyjng inna niz komodrka merytoryczna

nalezy rozumie¢ komorke, w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy
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zagadnien, co w komorce merytorycznej, lecz stanowig jedynie dokumentacje

pomocnicza i powtarzalna.
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