rozpatrzenia i podjecia czynnosci stluzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

22) teczka aktowa - materiat biurowy do przechowywania dokumentagji
w postaci nieelektronicznej;

23) UPO —~ urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisow ustawy o informatyzacji.

§4.

1. W podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w
akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w
podmiocie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentagji.

§ 5.

1. Jezeli w dziatalnosci podmiotu pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajagce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie
dokumentacji zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu
tych zadan na podmiot.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 6.
1. W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komdrek merytorycznych.

2. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komoérke organizacyjna, do ktorej
zadan ‘naleZy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym
zaklada sprawe igromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje
nietworzaca akt sprawy.

§7.

1. Komoérka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komoérkami organizacyjnymi, informuje te komérki o znaku prowadzonej przez
siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy
miedzy komoérkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazuja
do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez
komorke merytoryczna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw
w komorce innej niz merytoryczna.



