Zarzadzenie Nr ....!:7.....

Ministra Finanséw”

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

w urz¢dach kontroli skarbowej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392) w zwigzku z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016)
1 § 3 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:
§1.
Wprowadza si¢ do stosowania w urzgdach kontroli skarbowej:
1) instrukcj¢ kancelaryjng urzgdéw kontroli skarbowej, stanowigca zalgcznik nr 1
do zarzadzenia;
2) jednolity rzeczowy wykaz akt urzedéw kontroli skarbowej, stanowigcy zalgcznik
nr 2 do zarzadzenia;
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
w urzgdach kontroli skarbowej, stanowiacg zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
§2.
1. Sprawy niezakoniczone do dnia 31 grudnia 2014 r., zgodnie z decyzjg dyrektora urzedu
kontroli skarbowej:
1) zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia albo
2) rejestruje si¢ ponownie w sposob okreslony w instrukciji kancelaryjnej, o ktorej
mowa w § 1 pkt 1, klasyfikujgc zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym

mowa w § 1 pkt 2.

" Minister Finanséw kieruje dziatem administracji rzadowej — budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe
na podstawie § | ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegolowego zakresu dziatania Ministra Finansow (Dz. U. Nr 248, poz. 1481).



2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w urzedach kontroli skarbowej przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia podlega, w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie zarzadzenia,
ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktérym mowa w § 1 pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg
wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§3.
Lokal archiwum zaktadowego, niespetniajacy wymagan okreslonych w instrukeji, o ktérej
mowa w § 1 pkt 3, zostanie dostosowany do okreslonych w niej wymogow w terminie 5 lat
od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 4.
Srodki ewidencyjne, w szczegolnosci spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt, karty udostepniania akt sporzadzone w archiwum zakladowym przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja waznos¢.

§5.
Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w urzedach kontroli
skarbowej kwalifikowana na podstawie dotychczas obowigzujacych jednolitych rzeczowych
wykazéw akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
wprowadzanego niniejszym zarzadzeniem.

§ 6.
Dyrektorzy urzedéw kontroli skarbowej uchyla z mocg od dnia 31 grudnia 2014 r.,
obowigzujgce w urzedach kontroli skarbowej przepisy wewngtrzne regulujace postepowanie z
dokumentacjg w  szczegblnosci  dotyczace jej  wytwarzania, ewidencjonowania,
kwalifikowania i przechowywania.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r., z wyjatkiem § 6, ktéry wchodzi

w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.
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Zaltacznik nr 1
do zarzgdzenia Nr .../....
Ministra Finansow

z dnia ......../ .......

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

URZEDOW KONTROLI SKARBOWEJ
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Rozdziat 1

Przepisy ogdine

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegblowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie kontroli skarbowej, zwanym dale;j
»Urzedem”, w zakresie postgpowania z dokumentacja, niezaleznie od techniki j€j
wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej, od chwili jej wplywu lub powstania wewngtrz Urzedu do momentu
przekazania jej do archiwum zakladowego urzedu kontroli skarbowej, zwanego dalej
»archiwum zakiadowym”, lub jej zniszczenia.

2. Dokumentacj¢ skladang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia uwaza si¢ za przesytki wptywajace do tego Urzedu.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

akceptacja

akta sprawy

archiwista

dekretacja

Dyrektor

ESP

informatyczny nos$nik danych

§2.

wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong na
sposob zalatwienia sprawy, aprobata tresci
pisma;

cala dokumentacja, w szczegélnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa,
filmowa, multimedialna, zawierajgca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajgca sposéb
jej zatatwiania;

pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie archiwum zaktadowego;

adnotacja umieszczana na pi$mie lub do niego
dofgczana, zawierajaca wskazanie osoby lub
komérki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

Dyrektor Urzedu lub upowazniona przez niego
osoba;

elektroniczna skrzynka podawcza, o ktérej
mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U z 2013 r. poz. 235 oraz z 2014 r.
poz. 183);

informatyczny nosnik danych, o ktérym mowa
wart. 3 pkt |1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne, zawierajacy
dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;j;



8) kierownik komérki
organizacyjnej

9) komérka organizacyjna

10) komérka merytoryczna

11) komérka kancelaryjno-
sekretarska

12) pieczeé

13) piecz¢é wplywu

14) pismo

15) prowadzacy sprawe

16) przesylka

17) rejestr

18) rejestr przesylek wplywajacych

osoba kierujaca pracg komorki organizacyjnej;

wyodrebniona organizacyjnie, zgodnie ze
statutem  urzedéw  kontroli  skarbowej,
nadanym na podstawie art. 9 ust. 4 ustawy z
dnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej
(Dz. U. z 2011 r. Nr 41, poz. 214, z p6Zn. zm.)
cze$é Urzedu;

komorka  organizacyjna  wlasciwa  do
prowadzenia i zalatwienia sprawy, ktora
rejestruje sprawe oraz gromadzi calos¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg
akt sprawy;

komorka organizacyjna powotana do obstugi
biurowej Dyrektora oraz zatatwiajgca sprawy
obstugi kancelaryjnej w Urzedzie;

odcisk pieczeci nagtowkowej, wplywu,
wysytki, imiennej do podpisu, i innych
uzywanych w Urzedzie;

odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach
wplywajacych na nosniku papierowym,
zawierajacy co najmniej nazwg Urzedu, datg
wplywu, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych
i ewentualnie informacje 0 liczbie
zalgcznikow;

wyrazona tekstem informacja, stanowigca
odrebng calos¢ znaczeniowg niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang
sprawe, realizujgcy w  tym  zakresie
przewidziane czynnosci kancelaryjne, W
szczegdlnosci rejestrujacy sprawe,
przygotowujacy projekty pism w sprawie,
dbajacy o terminowos$¢ zalatwienia sprawy
i kompletujacy akta sprawy;

dokumentacja otrzymana lub wyslana przez
Urzad w kazdy mozliwy sposéb, w tym za
posrednictwem ESP;

narzedzie stuzace do rejestrowania
pojedynczych przesylek lub pism zgodnie z ich
typem lub rodzajem, ktére moze byc
prowadzone w postaci elektronicznej lub
papierowej;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w
kolejnosci chronologiczne;, przesylek
otrzymywanych przez Urzad,;



19) rejestr przesylek wychodzacych

rejestr  sthuzacy do ewidencjonowania w

kolejnosci chronologiczne;j, przesytek
wysylanych przez Urzad,;
20) sklad informatycznych — uporzadkowany zbiér  informatycznych
nosnikéw danych nosnikéw danych;
21) spis spraw — formularz na nosniku papierowym lub

informatycznym stuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw w  obrebie  teczki
zalozonej zgodnie z wykazem akt w danym
roku kalendarzowym w danej komérce
organizacyjnej;

22) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych
lub przyjecia do wiadomosci;

23) teczka aktowa — materiaf biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

24) UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, o ktérym
mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnodci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

25) wlasciwe miejscowo archiwum — archiwum panstwowe wlasciwe dla danego
panstwowe Urzgdu;  wykaz  wlasciwych  miejscowo
archiwéw panistwowych dla poszczegélnych

Urzgdow stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

Rozdziat 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§3.

W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, zwany dalej ,,wykazem akt”.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rej estracji i aczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci oznaczania, rejestracji, o ktérych mowa w ust. 2, s3 dokonywane przy
wszczynaniu  spraw w Urzedzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji.

§ 4.
W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalne dokumentacji dla komorek
merytorycznych.
2. Komoérka merytoryczna wspélpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspélpracy
pomigdzy komérkami organizacyjnymi, komérki organizacyjne inne niz komodrka
merytoryczna przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej.



4. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, zostata oznaczona znakiem sprawy w innej
komoérce organizacyjnej niz merytoryczna to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji
kategorii Be.

S. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o kt6rej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego miejscowo archiwum pafistwowego.

Rozdziat 3
Podziat czynnos$ci kancelaryjnych i obieg dokumentacji

§5.
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuja, w szczegdlnosci:
1)  komérka kancelaryjno-sekretarska;
2)  Dyrektor;
3)  kierownicy komorek organizacyjnych;
4)  prowadzacy sprawy.

2. Czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w zakresie zadan przypisanych regulaminem
organizacyjnym Urzedu i zakresami uprawnien.

3. Do podstawowych czynnosci komorki kancelaryjno-sekretarskiej nalezy:
1)  prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych i rejestru przesylek wychodzacych;

2) przyjmowanie oraz otwieranie przesylek w zakresie posiadanych uprawnien, ich
sprawdzanie, umieszczanie i wypelnianie pieczeci wptywu, a w jej obrebie daty
wplywu i numeru pisma z rejestru przesylek wptywajacych oraz wprowadzanie
danych do rejestru przesytek wplywajacych;

3)  przekazywanie przesylek wplywajacych Dyrektorowi do wgladu i dekretacji;

4)  wykonywanie odwzorowarn cyfrowych w przypadku uzytkowania narzedzi
informatycznych;

5)  przekazywanie przesytek wplywajacych zgodnie z dekretacja wlasciwej komorce
organizacyjnej lub prowadzacym sprawe;

6) przyjmowanie pism do podpisu Dyrektora;
7)  wysylanie przesylek.
4. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy nalezy:
1) rejestrowanie spraw w spisach spraw i oznaczanie dokumentacji znakiem sprawy;

2) przygotowanie projektow pism oraz przekazywanie ich przelozonym w celu
akceptacji oraz oznaczanie sporzagdzonych pism znakiem sprawy;

3) przygotowanie pism do wysylki;

4) Igczenie dokumentacji w akta sprawy oraz grupowanie dokumentacji nietworzacej akt
spraw, w teczkach aktowych, do czasu przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

5) przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do archiwum zakladowego.

§6.
Obieg dokumentacji w Urzedzie jest nastepujacy:



1) pracownik komérki kancelaryjno-sekretarskiej Urzedu przyjmuje przesytki, otwiera
je w zakresie posiadanych uprawniefi, sprawdza pod wzgledem zgodnosci
zalgcznikéw, umieszcza i wypelnia pieczgé wplywu, odnotowuje w rejestrze
przesylek wplywajacych oraz przedklada przesytki do wgladu i dekretacji
Dyrektorowi;

2)  zadekretowane przesytki pracownik komorki kancelaryjno-sekretarskiej przekazuje
zgodnie z dekretacja;

3)  kierownik komorki organizacyjnej dekretuje otrzymang przesytke wewnagtrz
komorki organizacyjnej, ktora kieruje do prowadzacych sprawy i ewentualnie
omawia z nimi termin oraz sposob zalatwienia sprawy;

4)  prowadzacy sprawg rejestruje sprawy w spisach spraw, zalatwia sprawy zgodnie
z dyspozycjami przelozonych, przygotowuje projekty pism, a nastepnie
zaakceptowane 1 parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej
i oznakowane przekazuje do podpisu Dyrektora, chyba ze kierownik komorki
organizacyjnej podpisuje pismo;

5)  pracownik komérki kancelaryjno-sekretarskiej przedklada Dyrektorowi pisma do
podpisu;

6) po podpisaniu pisma prowadzacy sprawe przygotowuje pisma do wysytki
i przekazuje je do komoérki kancelaryjno-sekretarskiej Urzgdu celem wystania;

7)  pracownik komérki kancelaryjno-sekretarskiej rejestruje przesytki w rejestrze
przesylek wychodzacych, ewidencjonuje w pocztowej ksiazce nadawczej i wysyla
pod wskazany adres.

Rozdziat 4
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek

§7.

Komorka kancelaryjno-sekretarska przyjmuje i odbiera catosé przesytek kierowanych do
Urzgdu, w tym przesylki przekazane pocztg elektroniczng na oficjalny adres
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej, przesytki przestane na ESP oraz
przesytki przekazane na informatycznych nosnikach danych.

W przypadku, gdy komoérki organizacyjne Urzedu sa zlokalizowane poza giowna siedzibg
Urzgdu i nie jest mozliwe zapewnienie prowadzenia jednego rejestru przesylek
wplywajacych, dopuszcza si¢ prowadzenie odrebnych rejestrow przesylek wptywajacych
w tych komoérkach organizacyjnych.

W przypadku odebrania przesylki przez prowadzacego sprawe, przekazuje on przesytke
do komorki kancelaryjno-sekretarskiej po umieszczeniu na przesylce adnotacji, z ktorej
wynika kiedy i od kogo otrzymat przesylke.

§ 8.

W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownik
komorki kancelaryjno-sekretarskiej sprawdza prawidtowosé wskazanego na przesylce
adresata i adresu oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub jej naruszenia w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$é przesylki, sporzadza si¢ adnotacj¢ na kopercie
lub opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru.



W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;j.

O odbiorze przesytki uszkodzonej powiadamia si¢ niezwlocznie bezposredniego
przelozonego.

§9.

Przesytki mylnie dorgczone zwraca sig niezwlocznie do urzedu pocztowego lub przesyla
wprost do wlasciwego adresata.

Przesytki niewiadomego pochodzenia przyjmowane s3 w trybie okreslonym w odrgbnych
przepisach wewnetrznych.

Na zadanie skladajacego przesytke pracownik komorki kancelaryjno-sekretarskiej
potwierdza jej otrzymanie.

§ 10.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng dokonuje si¢ wstepnej ich selekcii,
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza sic dokonywanie
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za
pomoca programu wykonujgcego t¢ funkeje automatycznie.

Po dokonaniu selekcji, o ktérych mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg
elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na skrzynk¢ poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z Urzedem;

2) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, drukuje si¢ i postepuje si¢ z nimi jak
z przesytkami w postaci papierowe;.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ i wilacza si¢ bez dekretacji
bezposrednio do akt sprawy chyba, ze prowadzacy sprawe stwierdzi, ze przesytka
powinna byé zarejestrowana w rejestrze przesytek wplywajacych, wowczas po jej
wydrukowaniu, postgpuje si¢ tak, jak z przesytkami w postaci papierowe;.

§11.

Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w specjalnie przeznaczonym, do
obstugi danego rodzaju przesylek, systemie teleinformatycznym;

2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢ jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

Z przesytkami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, po ich wydrukowaniu wraz z ich UPO,
postepuje sie tak, jak z przesytkami w postaci papierowej.

§ 12.
Przesylki przekazane na informatycznych nosnikach danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznych nosnikach danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma w postaci papierowej.



2. Z przesylkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, po ich wydrukowaniu, z zastrzezeniem
§ 14, postgpuje sig tak, jak z przesytkami w postaci papierowe;j.

3. Z pismami w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, postepuje si¢ tak, jak
z pozostatymi przesytkami w postaci papierowe;j, przy czym w rejestrze przesylek
wplywajgcych odnotowuje si¢ informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

§ 13.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesylki otrzymanej w
postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego,
(np. nagranie dzwigkowe, oprogramowanie, baza danych) lub objetoéé dokumentu
elektronicznego (np. duza liczba stron albo format nieobstugiwany przez posiadane przez
Urzad urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko cze$é przesylki (np. pierwsza strong¢ pisma lub pismo bez
zalgcznikéw), a jezeli to takze nie jest mozliwe sporzadzi¢ informacj¢ o przyjetej
przesylce, na kt6rg nalezy nanies¢ i wypetnié piecze¢ wptywu;

2) dolgczy¢ informatyczny nosnik danych, z zapisang przesytka, do wydruku lub
informacji, o ktérej mowa w pkt 1, i po zakoriczenia sprawy przekaza¢ do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

§ 14.

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie w Urzedzie kilku skladéw informatycznych nosnikéw
danych, jezeli jest to uzasadnione organizacyjnie lub lokalowo.

2. Jesli przesylka w postaci elektronicznej lub zalgeznik do niej, zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgciag wplywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu, dacie jej
weryfikacji (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu...(data): wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajgcego wydruk.

3. Na wydruk UPO nanosi si¢ czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg wykonania
wydruku.

§ 15.
1. Pracownik komoérki kancelaryjno-sekretarskiej otwiera wszystkie przesyltki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie do Dyrektora, w tym do rak wiasnych;
2) adresowanych do organizacji zwigzkowych,;
3) przesylek zawierajgcych informacje niejawne lub inne informacje prawnie chronione;
4) przesylek adresowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;
5) przesylek adresowanych do rzecznika dyscyplinarnego;
6) ofert ztozonych w trybie przepiséw o zaméwieniach publicznych;
7) adresowanych do kierujacego komérka wywiadu skarbowego;
8) adresowanych do petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

9) przesylek warto$ciowych — ujawnione przy przesylkach, nieoznaczonych jako
wartosciowe, w szczegdlnosci pieniadze i inne walory, po komisyjnym ustaleniu ich



iloci iwartoéci, sklada si¢ do szafy metalowej w komorce kancelaryjno-
sekretarskiej. Informacj¢ o walorach umieszcza sig obok pieczeci wplywu.

2. Jezeli po otwarciu przesyiki, o ktérej mowa w ust. 1, nieoznaczonej na zewnatrz w sposob
informujacy o jej zawartosci okaze sig, ze zawiera ona informacje niejawne, nalezy
przesytke bezzwlocznie przekazaé, z zachowaniem przepiséw ust. 3, w zamknigtej
kopercie, po dokonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 6-8.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1:

(9]

~

)
2)
3)

4
3)
6)
7)
8)

pkt 1 — sg przekazywane do Dyrektora;
pkt 2 — s3 przekazywane bezposrednio do organizacji zwigzkowych;

pkt 3 — sa przekazywane do kancelarii tajnej Urzedu, w przypadku dorgczenia
przesytki niejawnej w sposob inny niz przez poczte osobg dorgczajacg przesyltke
kieruje si¢ bezposrednio do kierownika kancelarii tajnej;

pkt 4 — s3 przekazywane do rzecznika dyscypliny finansow publicznych;

pkt 5 — sg przekazywane do rzecznika dyscyplinarnego;

pkt 6 — sa przekazywane do komorki wlasciwej w sprawach zamowien publicznych;
pkt 7 — sg przekazywane kierownikowi komérki wywiadu skarbowego;

pkt 8 — sa przekazywane petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

Po otwarciu koperty pracownik komorki kancelaryjno-sekretarskiej sprawdza:

1
2)

czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

czy znajduje si¢ w niej kompletna przesyltka, ktérej znaki s3 uwidocznione na
kopercie; brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego badz w iloéci innej niz wskazana w pismie odnotowuje si¢ na danym
pi$mie lub zataczniku.

Koperty ze stemplem pocztowym dolacza sie¢ do zawartych w nich przesylek. Koperty
dotacza si¢ w calosci, a w przypadku opakowan innych niz koperty dotacza sig¢ fragment
opakowania, na ktorym znajduje sig stempel pocztowy oraz oznaczenia umieszczone na
przesylce.

Pracownik komoérki kancelaryjno-sekretarskiej rejestruje w  rejestrze przesylek
wplywajacych kazda przesyike.

Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczaniu w rejestrze prowadzonym
na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej, w szczeg6lnosci nastgpujacych
informacji:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

liczby porzadkowej;

daty wplywu przesyiki;

tytuty, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

imienia, nazwiska, nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesylka;

daty widniejacej na przesylce, a w przypadku jej braku, daty stempla pocztowego;
znaku sprawy wystepujacego na przesylice;

wskazania komu przydzielono przesylkg, w szczegélnosci moze to byé¢ osoba,
komérka organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 9 ust. 1, dostawca ustug
pocztowych albo wlasciwy adresat;

liczby zatacznikéw, jesli zostaty dotaczone do przesyiki;
dodatkowych informacji, nieokreslonych w pkt 1-8, 0 ile sg potrzebne.
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. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez pracownika komorki kancelaryjno-sekretarskiej
informacji wymienionych w ust. 7 pkt 3-6, do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich
miejscach ,,brak danych”.

§ 16.

W celu weryfikacji danych zawartych w rejestrze oraz pozyskiwania danych z rejestru
wedltug okreslonych kryteriow, system informatyczny, w ktérym prowadzony jest rejestr
powinien umozliwiaé, w szczegdlnoscei:

1) sortowanie listy przesylek wedhug informacji okreslonych w § 15 ust. 7;

2)  wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie wybrane informacje okre$lone
w § 15 ust. 7 oraz na kazdej stronie date wykonania wydruku;

3)  zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcych pézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w § 15 ust. 7.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Urzedu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§17.

Przesylki w postaci papierowej pracownik komérki kancelaryjno-sekretarskiej rejestruje
na podstawie:

1)  danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
przesylki i zapoznania sig z treécig pisma;

2)  danych na kopercie, w ktérej umieszczone jest pismo — w przypadku kiedy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

Na kazdej przesylce wptywajacej w postaci papierowej na dowod przyjecia umieszcza sie
na pierwszej stronie pisma, o ile to mozliwe w gornej czgsci pisma po lewej stronie,
pieczg¢ wplywu. Na korespondencii przekazanej bez otwierania — pieczeé wplywu
umieszcza si¢ na przedniej stronie koperty.

Pieczgci wptywu nie umieszcza sie na:

1) oficjalnych zaproszeniach;

2)  zalgcznikach;

3)  czasopismach, prospektach, katalogach;
4)  umowach.

Rozdziat 5
Przegladanie i przydzielanie przesytek

§ 18.

Pracownik komérki kancelaryjno-sekretarskiej przedklada niezwlocznie Dyrektorowi do
wgladu i dekretacji:

1) wszystkie otrzymane przesytki lub;

2) jedynie przesytki, ktére zostaly przez niego zastrzezone do wgladu i dekretacji,
pozostale przesyiki przekazuje wlasciwym kierownikom komérek organizacyjnych lub
prowadzacym sprawy.

Przy dekretacji mozna stosowaé typowe dla danego urzedu skroty.,
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§ 19.

Przesytki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez osobg, do ktérej je
skierowano do dekretacji.

Przesytki zadekretowane przez Dyrektora do zalatwienia przez komorke organizacyjng
moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposrednio przez jej kierownika lub przez niego
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Dekretacja kierownika nie moze
zmieni¢ dyspozycji przelozonego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku bigdnej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 20.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawg, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Komérka kancelaryjno-sekretarska sporzadza odpowiednig ilo$¢ kopii tej
przesytki lub wykonuje jej odwzorowanie cyfrowe i kieruje do wlasciwych komérek lub
prowadzacych spraweg. Ostateczne sformutowanie odpowiedzi nastgpuje na podstawie
informacji przekazanej droga elektroniczng, adnotacji stuzbowych na pismie lub notatek
stuzbowych sporzadzonych przez komorki organizacyjne i przekazanych do komoérki
organizacyjnej lub prowadzacego sprawg wyznaczonych przez dekretujacego.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw wskazuje sig komorki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

§21.

W sprawach szczegélnie waznych lub wskazanych przez Dyrektora pracownik komorki
kancelaryjno-sekretarskiej moze prowadzi¢ terminarze, W ktérych odnotowuje
wyznaczony termin zalatwienia sprawy oraz komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe wyznaczonych do jej zalatwienia.

Funkcje terminarza moze spelniaé rejestr przesylek wptywajacych.

§ 22.

Po dokonaniu dekretacji pracownik komorki kancelaryjno-sekretarskiej moze wykonaé
odwzorowanie cyfrowe przesylek. Sposob odwzorowania cyfrowego przesylek
w Urzedzie reguluja przepisy wewngtrzne.

Odwzorowania cyfrowe majg charakter pomocniczy i nie stanowig dokumentow
elektronicznych ewidencjonowanych, o ktérych mowa w przepisach wydawanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn zm.).
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Rozdziat 6
Rejestrowanie spraw i znakowanie akt oraz zakladanie
i prowadzenie teczek aktowych

§ 23.

Dokumentacja nadsytana, skladana albo wytworzona w Urzedzie dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na;

1) tworzacg akta spraw — dokumentacja, ktora zostala przyporzagdkowana do sprawy
1 otrzymata znak sprawy;

2) nietworzacg akt spraw — dokumentacja, ktora nie zostata przyporzagdkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 24.
1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku
sprawy.
2. Spis spraw zawiera nast¢pujgce dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zatozone sprawy znaj dujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjne;j,
¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkows,
b) tytul, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwg podmiotu, od ktérego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) datg¢ pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) datg wszczecia sprawy,
g) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

3. Sprawg rejestruje si¢ tyko raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komoérke organizacyjna.
Dalsze pisma w danej sprawie dotacza si¢ do akt sprawy w porzgdku chronologicznym,
umozliwiajacym ustalenie dat wszczecia i zakoniczenia sprawy.

4. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana mu bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

a) dotyczy sprawy juz wszczetej;
b) rozpoczyna nowg sprawe.
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W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, prowadzacy sprawe dofacza przesytke do
akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesylkg jako
podstawe do zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc
na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki aktowej zawierajgcej jednorodne
tematycznie akta zatozonej na podstawie wykazu akt.

§ 25.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie podiega rejestracji w spisie spraw, lecz w
sposob zgodny z rodzajem danej dokumentacji jest grupowana w teczki aktowe.

Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowic:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane
jako przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy,

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajgce i
jednocze$nie nie stanowig czgsci akt sprawy;

3) publikacje, dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w tym rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan;

10) rejestry i ewidencje, w szczegblnosci Srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 26.

Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza calosei akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera nastgpujgce elementy:

1) oznaczenie przynaleznosci do komérki organizacyjnej, na ktore sktada si¢ skrot
,UKS”, kod przypisany dla Urzgdu oraz oznaczenie komérki organizacyjnej
wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczgla.

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sig W kolejnosci, okreslonej w ust. 2
i oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob: UKS00AAA.000.55.2013, gdzie:

1) UKSO0AAA to oznaczenie przynaleznosci do komorki organizacyjnej, na ktore
sklada sie skrét ,UKS”, dwie pierwsze cyfry kodu przypisanego dla Urzedu oraz
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oznaczenie komérki organizacyjnej wynikajagce z regulaminu organizacyjnego
Urzedu;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajaca pigédziesiata piata sprawe rozpoczeta w 2013 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
000;

4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byé

przyporzadkowane w danym roku kalendarzowym tylko do jednej komérki

organizacyjne;j.

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

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest

podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku

znak sprawy konstruuje si¢ nastepujacy sposob:

1) oznaczenie przynaleznosci do komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktérych mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropka
W nastgpujgcy sposob: UKS00AAA.000.55.2.2013, gdzie:

1) UKSO0AAA to oznaczenie przynaleznosci do komérki organizacyjnej, na ktére
sktada si¢ skrot ,,JUKS”, kod przypisany dla Urzedu oraz oznaczenie komorki
organizacyjnej wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) 000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 55 to liczba okreslajgca pigédziesiata piata sprawe bedaca podstawg wydzielenia
grupy spraw w 2013 roku w komérce organizacyjnej oznaczonej AAA, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 000;

4) 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
pigcdziesiat pied;

5) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

Oznaczajagc pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzgcego sprawg, oddzielajagc go od znaku sprawy kropka w nastepujgcy sposob:

UKS00AAA.000.55.2013.JK, gdzie ,,JK” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym

do znaku sprawy.

Jezeli zachodzi potrzeba dodania do znaku sprawy nanoszonego na pismo numeru tego

pisma wynikajacej z jego kolejnosci w danej sprawie, to ten numer umieszcza si¢

w znaku sprawy po symbolu prowadzacego sprawe oddzielajac go kropka w nastepujacy

sposéb: UKS00AAA.000.55.2013.JK.1.

§27.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sic w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienione.
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2. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa, lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komérka organizacyjna.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sprawg wpisuje sie w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,,przeniesiono
do znaku sprawy...” i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 28.

1. Spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych zaklada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zakiada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

3. Dopuszcza sig, w przypadku znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla danej
klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odr¢bny spis spraw.

4. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie dodatkowych spisOw spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami, zaklada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ dokumentacj¢ zarejestrowang w kilku réznych teczkach aktowych
(np. akta osobowe).

6. Dopuszcza sie zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
§ 29.

W celu rejestrowania pojedynczych pism lub dokumentéw, majgc na uwadze ich typ lub
rodzaj, prowadzi si¢ odrgbne rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci rejestr zarzadzen
Dyrektora, rejestr upowaznief, rejestr umow.

Rozdziat 7
Formy zalatwiania spraw

§ 30.

Kazda sprawe nalezy zatatwia¢ w formie pisemne;j.

§ 31.

1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawg,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zalatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia
sprawy.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie kofczy
sprawy, prowadzacy spraweg zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

16



Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrgbnymi przepisami.

§ 32.
Obowigzek wykonywania czynnosci w sprawie oraz terminowego jej zalatwienia
spoczywa na prowadzacym sprawe.
Prowadzacy sprawe ma obowiazek dopilnowania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia
sprawie byly wykonywane terminowo czynnosci, do wykonania ktorych sg obowiazane
réwniez inne osoby.
Prowadzacy sprawe zatatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu lub stopnia ich
pilnosci.
Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace dotyczace terminéw zatatwiania spraw.

§ 33.
Zalatwienie sprawy moze by¢:
1) wstgpne - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego;

2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawg¢ co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny spos6b koniczy sprawe w Urzedzie.

Zalatwienie ostateczne sprawy odnotowuje si¢ w spisie spraw, wpisujac w odpowiednim

miejscu date jej zatatwienia.

§ 34.

Zatatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Forma ustnego zalatwienia sprawy moze byé stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajgcych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza sie notatke, jezeli sprawa tego wymaga,
zawierajacy tres¢ udzielonej odpowiedzi, nazwisko (nazwe) adresata, dat¢ zalatwienia
oraz stanowisko stuzbowe i podpis prowadzacego sprawe.

Pisemne zalatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez prowadzacego
sprawe oraz na sporzadzeniu przez niego czystopisu.

W przypadku gdy prowadzacym sprawe jest Dyrektor lub kierownik komérki
organizacyjnej, czystopis moze sporzadzié wyznaczony pracownik.

Jezeli do projektu pisma jest dotgczony rozdzielnik, to sporzadza si¢ liczb¢ egzemplarzy
odpowiadajacg liczbie instytucji i oséb podanych w rozdzielniku z dodatkowym
egzemplarzem do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”.

Przekazujac projekt pisma do akceptacji, prowadzacy spraweg na egzemplarzu pisma ad
acta umieszcza swoj odrgczny podpis (skrét podpisu) i dat¢ jego zlozenia.

Projekt pisma podlega ocenie i parafowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej
oraz przekazaniu do podpisu wiasciwej osoby.

Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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Rozdziat 8
Sporzadzanie odpiséw i uwierzytelnionych kopii

§ 35.

1. Sporzadzajac odpis nalezy zachowac wszelkie cechy pisma, z ktorego sporzadza si¢
odpis. Jesli odpis sporzgdza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiescié napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu, wowczas
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.

2. W przypadku wydania odpisu lub odpisu z odpisu, nalezy pod klauzula: ,,za zgodnos¢
z oryginatem” lub ,,za zgodno$¢ z odpisem” umiescié napis o tresci: ,,odpis niniejszy
wydaje sie w celu....”, miejscowos¢, date, podpis osoby wykonujacej odpis. W przypadku
pisma szczegdlnej wagi, odpis nalezy rowniez opatrzy¢ pieczgeia Urzedu.

3. Jezeli z oryginalu pisma sporzadza si¢ uwierzytelniong kopie, nalezy t¢ kopig
uwierzytelni¢ piecz¢cia ,za zgodnos¢ z oryginalem” oraz podpisem osoby
uwierzytelniajgcej kopie oraz datg dokonania uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

4. Do sporzadzania wyciagoéw z pisma stosuje sig odpowiednio zasady, okreslone w ust. 1,
z tym, Ze po prawej stronie pod tekstem umieszcza si¢ napis ,, Wyciag”.

Rozdziat 9
Podpisywanie pism

§ 36.

Uprawnienia do podpisywania pism w Urzgdzie okresla regulamin organizacyjny Urzedu oraz
indywidualne upowaznienia udzielone przez Dyrektora.

§ 37.

1. Podpisujacy na wszystkich egzemplarzach pisma umieszcza date dzienna oraz swoj
podpis w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe
oraz imi¢ i nazwisko.

2. Gdy podpisujacy dziata w zastgpstwie, zamieszcza si¢ przed stanowiskiem stuzbowym
znak ,,wz.” (W zastepstwie).

3. Gdy podpisujacy dziata na podstawie udzielonego upowaznienia do podpisywania pewnej
kategorii pism lub podpisania danego pisma, stawia przed stanowiskiem znak ,,z up.” (z
upowaznienia).

4. Gdy pismo podpisuje petnigcy obowigzki, stawia przed stanowiskiem znak ,p.0.”
(petnigcy obowiazki).

5. W przypadku, gdy pismo nie jest sporzadzane zgodnie z zasadami standaryzacji pism
w lewym gérym rogu umieszcza si¢ pieczgé nagtowkowa.

6. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1)  podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma sporzagdzonego W postaci
elektronicznej (egzemplarz pisma ad acta).
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Rozdziat 10
Wysytanie przesytek

§ 38.

Pisma po podpisaniu sg przygotowywane do wyslania.

Przygotowanie pism w postaci papierowej do wystania polega na:

D

2)
3)

4)

sprawdzeniu, czy pismo jest podpisane i oznaczone datg oraz czy dotgczono do niego
wszystkie zalgczniki;

wykonaniu niezbednej liczby kopii, jezeli pismo przesylane jest ,,do wiadomosci”;
zapakowaniu pism w koperty, na ktérych w prawej dolnej czgsci umieszcza sig adres
odbiorcy, a w lewej gémej czeéci nadawce oraz znak pisma;

dotgczeniu wypetnionego zwrotnego potwierdzenia odbioru, jesli pismo tego
wymaga.,

Przesylki przeznaczone do wyslania wraz z egzemplarzem pisma ad acta prowadzacy
sprawe przekazuje do komoérki kancelaryjno-sekretarskiej.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by¢ wystane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

§ 39.

Czynnosci komoérki kancelaryjno-sekretarskiej w zakresie wysylania przesylek polegajg na:

1)

2)
3)

4)
3)

potwierdzeniu na egzemplarzu pisma ad acta informacji co do sposobu wysytki (np.
list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz potwierdzeniu
wyslania przesytki lub jej osobistego doreczenia poprzez umieszczenie na pierwszej
stronie na gorze egzemplarza pisma ad acta pieczeci wysytki, ktéra w swojej tresci
powinna co najmniej zawiera¢ nazwe Urzedu, date i numer wysylki;

umieszczeniu na kopertach znaczkéw pocztowych, pieczgci z ,,oplatg pobrang” lub
frankowaniu kopert;

rejestrowaniu wysylanych przesylek w rejestrze przesylek wychodzacych oraz w
pocztowej ksigzce nadawczej;

przekazaniu przesylek dostawcy ushug pocztowych;
zwréceniu prowadzacemu sprawg egzemplarza pisma ad acta.

§ 40.

Komorka kancelaryjno-sekretarska prowadzi rejestr przesytek wychodzacych zawierajacy
w szczegolnoscei nastepujace informacje:

3
2)
3)

4)
5)

liczbg porzadkows;

date przekazania wysylki do adresatéw lub na poczte;

sposob przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, telefaks, poczta elektroniczna, ESP);

nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke;

znak sprawy wysylanego pisma.
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W celu weryfikacji danych zawartych w rejestrze oraz pozyskiwania danych z rejestru
wedtug okreslonych kryteriow, system informatyczny, w ktérym prowadzony jest rejestr
powinien umozliwia¢, w szczegblnosci:

1) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okreslonych w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie wybrane informacje okreslone
w ust. 1 oraz na kazdej stronie date wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacych pézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 1;

W przypadku gdy Urzad ma komorki organizacyjne zlokalizowane poza giéwna siedzibg
Urzedu i nie jest mozliwe zapewnienie prowadzenia jednego rejestru przesylek
wychodzacych, dopuszcza sig prowadzenie odrgbnych rejestrow przesytek wychodzacych
w tych komérkach organizacyjnych

Rozdziat 11
Przechowywanie dokumentacji

§ 41.

Dokumentacja jest przechowywana w komorkach organizacyjnych i w archiwum
zakladowym Urzedu.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

Akta spraw bedacych w toku zafatwiania oraz przydzielone do zatatwienia moga
przechowywaé pracownicy w oddzielnych teczkach aktowych.

§ 42.

Dokumentacje nalezy przechowywaé w teczkach aktowych.

Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 28 ust. 1 i 3, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie
spraw chronologicznie.

§ 43.
Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakoficzonych powinna by¢
opisana.
Opis umieszczony na okladce teczki aktowej skiada sie z nastgpujacych elementow:
1)  pelnej nazwy Urzgdu oraz pelnej nazwy komérki organizacyjnej — na Srodku
u gory;
2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 5,

dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3)  kategorii archiwalnej, a w przypadku kat. B rowniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;
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4)  tytulu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczee — na Srodku;

5) roku zalozenia teczki, uzupelnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce — rokiem najpézniej szego pisma w teczce — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod
rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 28:

1) ust. 4 — tytut teczki uzupelnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 5 — tytut teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujgce teczke zbiorcza (np. imie
1 nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 6 — petny znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacjg¢ gromadzi sic w segregatorach dane, o ktérych mowa w ust. 2 i 3,
w ukladzie tam przewidzianym, umieszcza si¢ na grzbiecie segregatora.

§ 44.

Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata
kalendarzowe, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakoficzenia
spraw, ktorych akta znajdujg si¢ w teczce aktowej. Po uplywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego Urzedu.

Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych nosnikéw danych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
po uplywie peinych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, dla ktérego powstat zbiér przesylek w skladzie.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte
zastgpczg. Powinna ona zawieraé znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, wzglednie nazwe i adres
jednostki organizacyjnej, do ktérej akta wyslano oraz termin zwrotu. Dopuszcza sie
wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdziat 12
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego

§ 45.

Komérki organizacyjne przekazuja do archiwum zakladowego dokumentacje petnymi
rocznikami i kompletng.

Dokumentacj¢ spraw zakoriczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawié
w komoérce organizacyjnej wylacznie w ramach jei wypozyczenia z archiwum
zaktadowego, po formalnym przekazaniu obejmujacym uporzagdkowanie dokumentac;ji,
sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych, wypelnienie kart udostepniania akt.
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Archiwista, w porozumieniu z wszystkimi kierownikami komorek organizacyjnych,
ustala corocznie termin przekazywania dokumentacji z ich komorek organizacyjnych do
archiwum zakltadowego.

Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w spos6b uregulowany przepisami
instrukcji;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja blgdy lub braki;
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.
§ 46.

Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do archiwum zakiadowego powinna
by¢ uporzagdkowana przez komorke organizacyjng przekazujaca dokumentacjg.

Przez uporzadkowanie —materialow archiwalnych  (dokumentacji kategorii =~ A)

i dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, rozumie

si¢:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 42 ust. 3,
przy czym poszczeg6lne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
3) odltozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii, w szczegoblnosci spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek;

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a
tych — w pudiach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm nalezy teczke
podzielié¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materialow archiwalnych zwyktym migkkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sig
na wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: Niniejsza teczka zawiera...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta];

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 43 ust. 2;

8) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrgbnie w ramach
materialéw archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej.

Przez uporzadkowanie pozostatej dokumentacji niearchiwalnej rozumie sig:
1) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub pudtach, przy czym jezeli grubo$¢ teczki przekracza 5
cm nalezy teczkg podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z § 43 ust. 2;
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4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 47.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego,
z zastrzezeniem § 50, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu
nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierownika komérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w archiwum zakladowym narzedzi informatycznych, spetniajgcych
wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ osobno dla materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujaca
dokumentacjg, pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé co najmniej nastgpujace elementy:
1) dla catego spisu:
a) nazwg Urzgdu i komérki organizacyjnej, przekazujacej dokumentacije,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

¢) imi¢, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej przekazujace;j
dokumentacje,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
e) dat¢ przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,

b) czgs¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. §
instrukcji kancelaryjnej, dodatkowo numeru sprawy, ktéry stat si¢ podstawg
wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
orodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, nota
ksiggowa, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowe;j,

e) rok najwczesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia
teczki aktowe;j,

f) rok najpdzniejszego pisma w teczce,
g) liczbg tomo6w jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;.
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6. Spis zdawczo-odbiorczy akt moze stanowi¢ wypelniony formularz, ktérego wzor okresla
zalgcznik nr 2 do instrukcji.

§ 48.

1. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych nosnikow
danych do archiwum zakladowego powinien by¢ trwale oznakowany W sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacjg.

2. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:
a) nazwe Urzedu i komorki organizacyjnej, przekazujacej nosniki,
b) imieg, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych nosnikéw danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nos$niki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
c) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest
nosnik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystgpuje.
§ 49.
Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, takie jak
rejestry, ewidencje, kartoteki, skorowidze.
§ 50.

1. Przekazywanie do archiwum zakladowego akt osobowych pracownikow, ktérych
stosunek pracy ustal, odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
osobowych, ktérego wzér okresla zatacznik nr 3 do instrukcji. Spis zdawczo-odbiorczy
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglgdnieniem § 47. Spis zdawczo-odbiorczy
sporzadza si¢ odrebnie dla kazdego roku. Akta osobowe w spisie zdawczo-odbiorczym
ujmowane sg w kolejnosci alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna budynkéw lub innej infrastruktury przekazywana jest do
archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji
technicznej, ktorego wzér okresla zalgcznik nr 4 do instrukcji. Spis zdawczo-odbiorczy
dokumentacji technicznej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z uwzglednieniem § 47.
Uktad dokumentacji w spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji technicznej powinien
uwzglednia¢ podziat na obiekty (urzadzenia, procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.
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Rozdziat 13
Wykorzystywanie narzedzi informatycznych w
czynnosciach kancelaryjnych

§ 51.

Dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
Urzedu, pod warunkiem zapewnienia ochrony i bezpieczenistwa danych przetwarzanych
w systemach informatycznych, w tym zwlaszcza ochrony danych osobowych, w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesylania przesylek.

§ 52.
Zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostepem realizuja komorki wiasciwe do
spraw administrowania zasobami teleinformatycznymi Urzedu przez:
1) przydzielanie praw dostepu wylacznie upowaznionym pracownikom, korzystajgcym
z identyfikatoréw i hasel lub innych metod elektronicznej identyfikacji;
2) odpowiednie wykonywanie kopii zabezpieczajacych dla danych na nosnikach
informatycznych;
3) zastosowanie $rodk6w ochrony fizycznej i technicznej elementéw systemu
informatycznego i no$nikéw danych oraz pomieszczen, w ktérych zainstalowane lub
przechowywane sg te elementy i nosniki.

Rozdziat 14
Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizaciji,
lub likwidacji Urzedu albo jego komorki organizacyjnej

§ 53.

W przypadku gdy wszczynane jest postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnogci Urzedu
albo jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej, Dyrektor
zawiadamia o tym dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego, ktory okresla
sposob postgpowania z dokumentacjg, chyba ze zostat on ustalony w przepisach regulujgcych
ustanie dziatalnosci Urzedu albo jego reorganizacji.

§ 54.

1. W przypadku przejecia calosci lub czesci zadan zreorganizowanej komérki
organizacyjnej przez inna komoérke organizacyjna, kierownik komorki Zreorganizowane;j
przekazuje protokolarnie  kierownikowi przejmujgcej komorki  organizacyjnej
dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

2. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje¢ spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 27 ust. 3 instrukcji.
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3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zakladowego,
w trybie i na warunkach, o ktorych mowa w § 45-50 instrukcji.

Rozdziat 15
Brakowanie dokumentacji

§ 55.

Brakowanie dokumentacji moze byé przeprowadzone wylacznie przez archiwum zaktadowe
lub — w przypadku dokumentacji kategorii Bc — przez dang komorke organizacyjng
w porozumieniu z archiwum zakfadowym, zgodnie z ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepisami instrukcji.

Rozdziat 16
Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw instrukciji
kancelaryjnej

§ 56.
1. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow instrukcji sprawuje Dyrektor.

2. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw komoérek organizacyjnych
czynnosci kancelaryjnych sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, jest sprawowany w zakresie:
1) terminowosci i prawidlowosci zatatwiania spraw;
2) prawidlowosci zarzadzania dokumentacja ustalonego instrukcja;
3) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow i teczek aktowych;

4) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej:

Zalacznik nr 1 — wykaz wlasciwych miejscowo archiwow panstwowych dla urzgdéw kontroli
skarbowej

Zatacznik nr 2 — wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt

Zalacznik nr 3 — wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

Zatacznik nr 4 — wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
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