
ZARZ4DZENIE NR 9/23

DYREKTORA CENTRUM USI,UG INFORMATYCZNYCH
W BIALYMSTOKU

z dnia 22 grudnia 2023 r.

w sprawie okre5lenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt w Centrum Uslug

Informatycznych w Biatymstoku

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnymi i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164)oraz$9ust. I i 14 ust. 6 Statutu

Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku, stanowi4cego zal4cznik Nr 1 do uchwaly
Nr L/769l18 Rady Miasta Bialystok zdna2l maja 2018 r. w sprawie utworzenia jednostki

budzetowej Centrum Usfug Informatycznych w Bialymstoku oraz nadania jej statutu z p62n.

zm.t zarzqdzarn, co nastgpuje:

$ l. OkeSlam do stosowania w Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku:
1) Instrukcjg kancelaryjn4 Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
stanowiqcq Zalqcznik nr 1 do zarz4dzenia;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Centrum Ustug Informatycznych
w Bialymstoku stanowi4cy Zalycznik r 2 do zarz4dzeniq,

3) Instrukcjg w sprawie organizacji i zakesu dzialania skladnicy akt w Centrum

Uslug Informatycznych w Bialymstoku stanowiqc4 Zal4cznik nr 3 do zarz4dzenta.

$ 2. Sprawy niezakofczone w Centrum Uslug Informatycmych w Bialymstoku
do dnia wejScia w 2ycie zarz4dzenia zalatwia siE bez zmiany dotychczasowych znak6w ir:Z

do ich zakoriczenia.

$ 3. 1. Dokumentacja wltworzona i zgromadzona w Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku przed dniem wejScia w 2ycie niniejszego zrz4dzenia podlega kwalifikacji
do kategorii archiwalnych okeSlonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o kt6rym
mowaw $ I pkt 2.

2. Kwalifikacja, o kt6rej mowa w ust. 1 powinna byi przeprowadzona w terminie 2lat
od dnia wej6cia w 2ycie zxz4dzerua.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie po dniu uzgodnienia z Archiwum Paristwowym

w Bialymstoku dokument6w uymienionych w $ 1, z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

I zmiany wymienionej uchwaly zostaly wprowadzone uchwalami Rady Miasta Bialystok: NrX/136/19 z dnia
15 kwiemia 2019 r., Nr XYll/265119 z dnia 2 gmdnia 2019 r., Nr XXVI/395/20 z dnia 22 czerwca 2020 r.,
Nr L)0839/22 z dni a 26 wrzeinia 2022 r. oraz Nr LXIII/90 | 122 z dnta 20 grudnia 2022 r.
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Zalqcznik nr I do zarz4dzenia nr /23

Dyrektora Centrum Uslug Informatycznych w Bialymsbku
z dnia grudnia 2023 r.

l, sprawie okreslenia instrukcji kanc€laryjnej. jednolitego rzeczowego
\aykazu all oraz rnstrukcji \r sprawie organrzacil

i zakresu dzialania skladnicy ald
w Centrum Uslug lnformatycznych w Bialymstoku

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku
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Rozdzial I
Przepisy o96lne

$1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjq", okreSla szczeg6lowe zasady

i tryb wykonyrvania czynno6ci kancelaryjnych w Centrum Uslug Informatycznych
w Bialymstoku, zwanym dalej ,,CUf', oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie

z wszelk4 dokumentacj4, je2eli przepisy prawa powszechnie obowiqzujEcego

nie stanowi4 inaczej:
1) pocz4wszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnqtrz CUI do momentu

jej uznania za czgit, dokumentacji w skladnicy akt lub przekazaria

do zniszczenia oraz

2) niezaleznie od technikijej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacjg skladan4 przez osoby zatrudnione w CUI w sprawach pracowniczych
(np. wnioski o urlop macierzyriski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny, wnioski

o urlop wychowawczy), \waj.a sig za przesylki wplywaj4ce do CUI.
3. Do biez4cego nadzoru nad prawidlowoSci4 wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,

w szczeg6lnoSci w zakresie doboru klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego

dalej ,,wykazem akt" do zalatwianych spraw, wlaSciwego zakladania spraw

i prowadzenia akt spraw, Dyrektor Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku,

zwany dalej Dyrektorem CUI, wymacza koordynatora czynnoSci kancelaryjnych.

$2.

Przy u2ltkowaniu system6w teleinfbrmatycznych dedykowanych do tealizacji

okeSlonych wyspecjalizowanych uslug i spraw, do dokumentacji o charakterze

pomocniczym, naplywaj4cej i powstajqcej w zwiqzku z uz)'tkowaniem tych system6w

stosuje sig przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotycz4cych obstugi tych system6w

i prowadzenia czynno5ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia

czynnoSci kancetaryjnych. Dokumentacji, o kt6rej mowa w zdaniu poprzedzaj4cym, nie

ujmuje sig w rejestrach przesylek przychodz4cych, wychodz4cych i wewnqtrznych, pod

warunkiem, 2e w systemach tych mo2liwa jest analogiczna rejestracja, jak4

przewidziano dla tych rejestr6w.

s3.

UZ).te w instrukcji okeSlenia oznaczaj4:

I ) akceptacja - wyraZerie zgody przez osobg uprawnion4 dla sposobu zalatwienia

sprawy lub aprobatg tredci pisma;

2) akta sprawy - dokumentacjg, w szczeg6lno3ci tekstow4, fotograficzn4,

rysunkow4, dZwigkow4, filmow4, multimedialn4, zawieraj4c4 informacje

potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlaj4c4 przebiegjej

zatatwiania i rozstrzygania:

3) archiwista - pracownika lub pracownik6w realizuj4cych zadania skiadnicy akt;

4) skladnica akt - skladnica akt CUI;
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5) dekretacja - adnotacjg zawierajEc4 wskazanie osoby lub kom6rki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, kt6ra moZe zawierai
dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

6) ESP - elektroniczn4 skzynkg podawcz4;
7) system obslugi zgloszef - system teleinformatyczny typu helpdesk,

udostgpniony przez jednostkg obslugujqcq w ramach realizacji zadari wlasnych
Centrum Uslug Informatycznych w Bialymstoku;

8) informatyczny noSnik danych - material lub trz4dzenie sluzece
do zapisywania. przechowlvuania i odczy,tywania danych w postaci cyfrowej;

9) kierownik kom6rki organizacyjnej - osobg kieruj4cq kom6rk4 organizacyjn4
lub osobg upowa:2nion4 do wykonywani a jej zadah, takZe osobg zaimli4c4
samodzielne stanowisko pracy;

l0) komrirka organizacyjna - wydzielon4 organizacyjnie czgSi CUI;
ll) kom6rka merytoryczna - kom6rkg organizacyjn4 zakladaj4c4 sprawg,

odpowiedzialn4 za jej prowadzenie oraz zalatwienie;
12) pieczgd wplpvu - odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt

kancelaryjny na przesylkach wplywaj4cych w postaci papierowej, zawierajqcy
co najmniej nazwg CUI, datg wplywu, a takZe miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesylek wplywajqcych i ewentualnie informacjg o liczbie
zalqcznik6w;

13) pismo - wyrazon4 tekstem informacjg, stanowi4c4 odrgbn4 caloSi
maczeniowq, niezaleinie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie,
notatka, protok6l, decyzja, postanowienie;

l4) prowadz4cy sprawg - osobg zalatwiaj4cq merytorycznie dan4 sprawg,
realizuj4cq w tym zakresie przewidziane czynnoSci kancelaryjne;

15) przesylka - dokumentacjg otrzymanq lub wyslan4 przez CIJI, w ka2dy
moZliwy spos6b, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za poSrednictwem
ESP;

16) punkt kancelaryjny - kom6rkg organizacyjn4, w tym sekretariat, kancelarig,
stanowisko pracy, kt6rych pracownicy sq uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesylek; tak2e osobg wykonuj4cq okreslone czynnoSci
kancelaryjne;

l7) rejestr - narzgdzie sluZ4ce do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
oke5lonego typu lub rodzaju, kt6re w systemie tradycyjnym moZe byi
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej. a w systemie EZD iako
odrgbny dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport;

l8) rejestr przesylek wptywajqcych - rejestr slu24cy do ewidencjonowania
w kolejnoSci chronologicmej przesylek otrzyrnywanych przez CtJl, przy czym
w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calego podmiotu;

19) rejestr przesylek wychodzqcych - rejestr sluz4cy do ewidencjonowania
w kolejnodci chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez CUI,
przy czym w systemie EZD jest prowadzony jeden rejestr dla calego podmiotu;

20) sklad informatycznych noSnik6w danych - uporz4dkowany zbi6r
informatycznych noinik6w danych, na kt6rych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;
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2l) spis spraw - formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrgbie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym

w danej kom6rce merytorycznej:
22) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postqpowania

administracyjnego, wymagaj4ce rozparrzenia i podjgcia czynno5ci sluZbowych

lub przyjEcia do wiadomoSci:

23) teczka aktowa - material biurowy do przechowywania dokumentacji w postaci

nieelektronicznej;
24) UPO - urzgdowe po3wiadczenie odbioru, w rozumieniu przepis6w ustawy

z dnia 17 tutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno6ci podmiot6w realizuj4cych

zadania publiczne.

$4.

1. W CUI obowi4zuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wyk azie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt".

2. Wykaz akt stanowi podstawg oznaczania, rejestracji i l4czenia dokumentacji w akta

spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzqcej akt spraw.

3. Czynno6ci, o kt6rych mowa w ust. 2, dokonywane s4 przy wszczynaniu spraw w CUI
i skutkuj4 ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacj i.

$s.

1. Jezeli w dzialalnoSci CUI pojawiE sig nowe zadania, klasy w wykazie akt

odpowiadajqce tym zadaniom, wprowadza sig przed pojawieniem sig dokumentacj i

zwirymej z realizacj4tych zadari lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadari na CUI.

2. Zmiany w wykazie akt polegaj4ce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas

dokonuje sig w trybie wla6ciwym dlajego wydania.

$6.

1. W wykazie akt ustala sig kategorig archiwaln4 dla kom6rek merytorycznych

2. Przez kom6rkQ merltoryczn4 n aleiry rozumie(, kom6rkq organizacyjnq, do kt6rej zadan

naleZy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i kt6ra w zwiqzku z tym zaklada sprawq

i gromadzi caloSi akt sprawy lub grupuje dokumentacjg nietworz4cq akt sprawy.

s7.

1. Kom6rka merltorycma, wsp6lpracujqca przy zalatwianiu sprawy z innymi kom6rkami

organizacyjnymi, informuje te kom6rki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikaj4ce ze wsp6lpracy

migdzy kom6rkami organizacyjnymi, kom6rki inne ni2merytoryczne przekazuj4 do akt

sprawy kom6rki merytorycznej, uzywaj4c znaku sprawy nadanego przez kom6rkq

merltoryczn4.
3. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 2, dopuszcza sig odrgbne zakladanie spraw

w kom6rce innej niZ merytorYczna.
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4. teleli dokumentacja, o kt6rej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy

w kom6rce organizacyjnej innej niz mer)'toryczna, to naleZy zakwalifikowa6
j4 do dokumentacj i kategorii archiwalnej Bc.

1. CzynnoSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sig w postaci

nieelektronicznej, w szczeg6lnoSci:

1) spisy spraw odklada siE do wla3ciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sig na przesylkach w postaci papierowej;

3) caloSi dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.

2. Dopuszcza sig wykorzystanie narzgdzi inlormatycmych w celu:

1) prowadzenia rej estr6w przesylek wplywaj4cych i wychodz4cych oraz spis6u'

spraw;
2) prowadzenia innych, niZ okeilone w pkt 1, rejestr6w i ewidencji w tym

ewidencj i skladnicy akt;
3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewn4ffz CU|,
4) przesylaniaprzesylek;
5) dokonania dekretacj i, pod warunkiem przeniesienia tre5ci tej dekretacj i na

przesylkg wraz z dat4i podpisem osoby dokonuj4cej przeniesienia tej tredci;

6) przygotowywania wydruku spisu spraw.

3. Wykorzystanie narzgdzi informatycznych, o kt6rym mowa w ust. 2, jest moZliwe
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrat4 rejestr6w, ewidencji oraz spis6w

spraw, przez codzienne wykon)"wanie kopii zabezpieczajqcych na inlormatycznym
no6niku danych, innym niz ten, na kt6rym sq zapisy"wane biez4ce dane.

se.

Rozdzial II
Prryjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

s 10.

1 . Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplyrvaj4ce.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na Z4danie skladaj4cego przesylkg potwierdzenie

jej otrzlmania.

V 6

s8.

1. Sporz4dzaj4c odpis z dokumentacji naleZy zachowal wszelkie cechy tej dokumentacji,
zktirel sporz4dza sig odpis. JeSli odpis sporz4dza sig z oryginalu, po prawej stronie pod

tekstem naleZy umieScid napis ,,Odpis". JeZeli natomiast odpis sporz4dza sig z odpisu,

umieszcza sig napis ,,Odpis z odpisu".
2. Iezeli z oryginalu sporz4dza sig uwierzltelnion4 kopig, naleiry tQ kopiE uwierzytelni6

pieczgciq uwierzytelniajqcq oraz podpisem uwierzl4elniaj4cego i dat4 dokonania
uwierzytelnienia na kaZdej stronie kopii.

3. Kazdy, odpis i uwierzyelniona kopia powinny byi staramie sprawdzone przez osobg,

kt6ra je sporz4dza, z tym, ze ostateczna korekta naleZy do obowi4zk6w prowadz4cego

spraw9.



3. Rejestrowanie przesylek wpll'waj4cych polega na umieszczeniu w rejestrze

prowadzonym na noSniku papierowym lub w postaci elektronicznej nastgpuj4cych

informacj i:
I I liczby porz4dkowej:

2) daty uplywu przesyiki do CUI;
3) tltufu, czyli zwigzlego odniesienia sig do treSci przesylki;

4) nazwy nadawcy, od kt6rego pochodzi przesylka;

5) daty widniejqcej na przesylce;

6) znaku wystgpuj4cego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesylkg - w szczeg6lnoSci moze to by6 osoba,

kom6rka organizacyjna, lub w przypadku okeSlonym w $ 13 dostawca uslug

pocztowych lub wlaSciwY adresat;

8) liczby zal4cznik6w, jezeli zostaly dol4czone do przesylki;

9) dodatkowych informacji, jezeli s4 potrzebne.

4. Rejestr przesylek wpll'rvajqcych prowadzony w postaci elektronicznej umo2liwia:

l) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okreSlonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawieraj4cej wszystkie lub wybrane informacje,

okeslone w ust. 3 oraz na kaZdei stronie, datg wykonania wydruku;

3) zapisanie caloSci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiaj4cym
p6zniejsze wyodrgbnienie informacji okre(lonych w ust. 3.

5. Dopuszcza sig nierejestrowanie przesylek niemaj4cych 2adnego znaczenia dla

udokumentowania dzialalnoSci CUI, takich jak kartki z Zyczeniami, reklamy,

zaproszenia.

$ ll.

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt

kancelaryjny sprawdza prawidlowoSi wskazanego adresu na przesylce oraz stan

jej opakowania.
2. W ruzie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, kt6ry umozliwil

osobom trzecim ingerencjg w zawarto66 przesylki, sporzqdza sig w obecno5ci

dorgczaj4cego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

3. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 2, sporz4dza sig protok6l o dorqczeniu przesylki

uszkodzonej.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sig niezwlocznie

bezpoSredniego przelo2onego.

$ 12.

1 . Przesylki na nodniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

l) danych zawartych w tredci pisma - w przypadku, gdy istnieje mo2liwo5i

otwarcia koperty i zapomania siE z treSci4 pisma,

2) danych na kopercie, w kt6rej zamknigte sq pisma - w przypadku, gdy nie ma

mo2liwo6ci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza

i wypelnia pieczgi wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku, gdy nie

ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.
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3. Dyrektor CUI oke6la listg rodzaj6w przesylek wptywaj4cych, kt6re nie s4 otwierane
przez dany punkt kancelaryj ny takichjak: wyra2nie opisane oferty przetargowe; sprawy
kadrowe i personalne z wyl4czeniem dokumentacji, o kt6rej mowa w $ 1 ust. 2;
przesylki opatrzone klauzulq tylko dla Dyrektora CUI lub innych os6b funkcyjnych
w CUI.

4. Je2eli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewn4trz w spos6b informuj4cy o jej
zawartoSci, oka2e sig, 2e nie powinna ona by6 otwierana, przesylkg przekazuje sig
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymal przesylkg w zamknigtej kopercie i stwierdzil, 2e dotyczy ona
spraw sluzbowych. jest obowiqzany:

l) przekaza(. j4 do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rej estrze
przesylek uplyvaj4cych lub

2) samodzielnie wykona6 zadania punktu kancelaryjnego.
6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
2) czy znajduje sig w niej kompletna przesylka, kt6rej znaki uwidocznione sq na

kopercie; brak zal4cznik6w lub otrzymanie samych zal4cznik6w bez pisma
przewodniego odnotowuje sig odpowiednio na danym pidmie lub zal4czniku.

$ 13.

Przesylki mylnie dorgczone zwraca sig bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub przesyla
bezpoSrednio do wlaSciwego a&esata.

l. Przyjmuj4c przesylki przekazane poczt4 elektroniczn4, dokonuje sig ich wstgpnej
selekcji maj4cej na celu oddzielenie spamu, wiadomodci zawieraj4cych zloSliwe
oprogramowanie i wiadomodci stanowi4cych korespondencjg prywatn4. Dopuszcza sig
dokonywanie wstQpnego usuwania spamu i wiadomoSci zawieraj4cych zloSliwe
oprogramowanie za pomoc4 oprogramowania wykonuj4cego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o kt6rej mowa w ust. l, przesylki otrzymane poczt4
elektronicmq dzieli sig na:

l) przesylki adresowane na skrzynkg poczty elektronicznej podan4 w Biuletynie
Informacj i Publicznej jako wlaSciw4 do kontaktu z CUI;

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy pocay elektronicznej :

a) maj4ce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
spraw przez CUI;

b) majqce robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez CUI;
c) pozostale, nieodzwierciedlaj4ce dzialalnoSci CUI.

3. Przesylki, o kt6rych mowa w ust.2 pkt I i ust.2 pkt 2lit. a, rejestruje sig, drukuje,
nanosi i wypelni a pieczgi wplyru na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sig i wl4cza bez rejestracj i
i deketacj i bezpoSrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o kt6rych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje sig i nie wl4cza do akt
sprawy.
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s ls.

1. Przesylki ESP dzieli sig na:

l) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreSlonych wyspecjalizowanych uslug oreLz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o kt6rych mowa w ust. I pkt 1, nie rejestruje sig, jezeli system

teleinformatyczny, w kt6rym s4 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie

i sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug nadawcy, od kt6rego przesylka

pochodzi.

3. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. I pkt 2, rejestruje sig, drukuje wraz z UPO, nanosi

i wypelnia pieczgi wplywu na pierwszej stronie wydruku.

s 16.

1. Przesylki przekazane na informatycznym no6niku danych dzieli sig na:

1) przekazl'rvane bezpo5rednio na informatycznym noSniku danych;

2) stanowi4ce zal4cznik do pisma przekazanego na no6niku papierowym.

2. Przesylki, o kt6rych mowa w ust. I pkt l, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia

pieczg6 tplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sig zgodnie

zg 12, odnotowuj4c w rejestrze przesylek wplywaj4cych informacjg o zal4czniku

zapisanym na informatycznym noSniku danych.

s 17.

1. Jezeli nie jest mo2liwe lub zasadne wydrukowanie pelnej treSci przesylki w postaci

elektronicznej lub zal4cmika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego (na

przyklad nagranie dZwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub

objgtoSi dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawieraj4cy wigcej niz 20

stron albo wymagajqcy wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane

przez podmiot ur z4dzenta), nal eZy :

l) wydrukowai monochromatycznie tylko czqd6 przesylki (na przyklad pierwsz4

strong pisma lub pismo bez zal1cztikow), a jezeli jest to takze niemo2liwe,

sporz4dzit i wydrukowai notatkg o przyjgtej przesylce, nanieSi i wypelnid

pieczg6 wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noSnik danych z zapisan4 przesylk4 dol4czy( do wydruku,

o kt6rym mowa w pkt 1, do momentu zakoiczenia sprawy, po czym przekazut

ten no6nik do skladu informatycznych noSnik6w danych.

2. Dopuszcza sig prowadzenie w CUI kilku sklad6w informatycznych noSnik6w danych,

je2eli jest to uzasadnione struktur4 organizacyjn4 lub lokalizacj4 kom6rek

organizacyjnych.
3. Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zal4cznik do niej zawiera podpis

elektroniczny identyfikujqcy jego posiadacza w spos6b okredlony w przepisach ustawy

o informatyzacji oraz nie ma UPO odnosz4cego sig do tej przesylki, na wydruku

opatrzonym pieczEci4 wplywu nanosi sig informacjg o wa2no6ci podpisu

elektronicznego i integralnoSci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji

(na przyklad: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik
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weryfikacji: we{iLnylnie\NaLtylbrak moZliwoici weryfikacji"), a takze czytelny podpis
sporzqdzaj 4cego wydruk.

4. Na wydruk UPO nanosi sig tylko cz).telny podpis sporz4dzaj4cego wydruk oraz datQ

wykonania wydruku.

Rozdzial III
Przeglqdanie i prrydzielanie przesylek

$ 18.

1. Po wykonaniu czynnodci zwi4zanych z Wzyjgciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wlaSciwych kom6rek organizacyjnych lub os6b
oraz przekazania w spos6b przyjgty w CUI.

2. Wla6ciwo66 kom6rek organizacyjnych lub os6b wynika z Regulaminu organizacyjnego
CUI.

3. W przypadku gdy moze to miei znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek
zal4cza si9 koperty.

s le.

1. Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezpoSrednio na przesylce, wraz z dat4 i podpisem deketujqcego, chyba Ze zostala
dokonana z wykorzystaniem natzgdzi informatycznych.

2. W pr4padku wykorzystania narzEdzi informatycznych, przenosi sig jej tre56 na
przesylkg wraz z dat4 i podpisem osoby dokonuj4cej przeniesienia.

$ 20.

L Przesylki mog4 byi przyjgte do zalatwienia bezpo6rednio przez osobg, do kt6rej je
skierowano do dekretacj i.

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez kom6rkg organizacyjn4 mog4 byi
przyjgte do zalatwienia bezpo6rednio przez kierownika kom6rki lub ponownie
deketowane w celu wskazania prowadz4cego sprawg. Ponowna deketacja nie mo2e
zmieniai dyspozycji zwierzchnika dotycz4cych sposobu zalatwienia sprawy lub
wydluZai wskazanego w pierwszej deketacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku blgdnej deketacji jej zmiany dokonuje dekretuj4cy.
4. W przypadku blgdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je

zgodnie z wlaSciwo5ci4 lub do punktu kancelaryjnego.

$ 21.

1. Je2eli przesylka dotyczy sprawy wchodz4cej w zakres zadah rllnych kom6rek
organizacyjnych lub prowadz4cych sprawy, w dekretacji wskazuje sig kom6rkg
organizacyjnq lub prowadz4cego sprawg, do kt6rego naleZy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona kom6rka organizacyjna lub prowadz4cy sprawg stanowi wtedy
kom6rkg merytorycznq.

2. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sig kom6rki merltoryczne wla5ciwe
do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.
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Rozdzial IV
Rejestracja spraw i spostib ich dokumentowania

$ 22.

1. Dokumentacja nadsylana i skladana do CUI oraz w nim powstaj4ca dzieli sig ze

wzglgdu na spos6bjej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzqc4 akta sprawy;
2) nietworz4c4 akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzqca akta sprawy to dokumentacja, kt6ra zostala przyporz4dkowana

do sprawy i otrzymala znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworz4ca akt sprawy to dokumentacja, kt6ra nie zostala

przyporz4dkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

$ 23.

l. Zrak sprawy jest stalq cechq rozpoznawcz4 caloSci akt danej sprawy.

2. Zrrak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujqce elementy:

1) oznaczenie kom6rki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikaj4cy ze spisu spraw;

4) czlery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sig rozpoczgla.

Mo2napo znaku sprawy umieScid symbol prowadz4cego sprawg, oddzielaj4c go od znaku

sprawy kopk4.
3. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy umieszcza sig w kolejnoSci, o kt6rej mowa w ust.

2 i oddziela sig kopk4 w nastgpuj4cy spos6b:

1) [kom6rka] to oznaczenie kom6rki organizacyjnej,

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt:

3) [nr kolejny] to liczba naturalna okeSlaj4ca kolejny numer sprawy zakladanej

w ramach symbolu klasyfrkacyjnego, o kt6rym mowa w pkt 2, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w kt6rym zalo2ono sprawg.

Mo2napo znaku sprawy umie6ci6 symbol prowadzqcego sprawg, oddzielaj4c go od znaku

sprawy kopkq w nastgpuj4cy spos6b: [kom6rka]. [symbot]. [nr kolejny].[rok].JK2, gdzie

,,JK2" jest symbolem prow adz4cego sprawg, dodanym do znaku sprawy.

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

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o kt6rym mowa w ust. 2 pkt 3, bgdqcego

podstaw4 wydzielenia grupy spraw, zaklada sig oddzielny spis spraw. W takim

przypadku znak sprawy konstruuje sig nastqpujqco:

1) oznaczenie kom6rki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod kt6rym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajqcy ze spisu spraw zalo2onego dla numeru

sprawy, kt6ra jest podstaw4 wydzielenia;

5) caery cyfry roku kalendarzowego, w kt6rym sprawa sig rozpoczgla.

5. Poszczeg6lne elementy znaku sprawy, o kt6rym mowa w ust. 4, oddziela sig kropk4

w nastgpuj4cy spos6b: [kom6rka]. [symbol]. [nr kotejny].[2nr kotejny].[rok], gdzie:

1) [kom6rka] to oznaczenie kom6rki organizacyjnej;
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2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu aktl
3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreSlajqca kolejny numer sprawy bgd4cej

podstaw4 wydzielenia grupy spraw w osobny zbi6r, zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego o kt6rym mowa w pkt 2, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreSlaj4ca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o kt6rej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w kt6rym zalo2ono sprawg.
6. Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu kom6rki organizacyjnej znaku rozdzielaj4cego

minus w nastgpuj4cy spos6b: ABC-V .123.78.2021.JK2, gdzie ,,ABC-V" jest
oznaczeniem kom6rki organizacyjnej.

s 24.

1. Dokumentacja nietworz4ca akt sprawy to dokumentacja, kt6ra nie zostala
przyporz4dkowana do sprawy, a j edynie do klasy z *ykazu akt.

2. Dokumentacjg, o kt6rej mowa w ust. 1, mogq stanowi6 w szczeg6lno5ci:
1) zaproszenia, Zyczenta, podzigkowania, kondolencje, je2eli nie stanowi4 czg(ci

akt sprawy:
2) niezamawiane przez podmiot oferty, kt6re nie zostaly wykorzystane;
3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczeg6lnoSci rachunki, faktury, inne

dokumenty ksiggowe;
4) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiqzki, gazety, afisze,

ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowi4 zalqcznik do pisma;
5) listy obecnodci;

6) karty urlopowe;
7) dokumentacj a magazynowa;
8) Srodki ewidencyjne skladnicy akt;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji

okreSlonych wyspecjalizowanych uslug ortu spraw, w szczeg6lnoSci dane w
systemie udostgpniaj4cym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesylane za pomoc4 Srodk6w komunikacji elektronicznej automatycznie
tworz4ce rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczeg6lno5ci Srodk6w trwalych, wypo2yczei sprzgtu,
material6w biurowych, zbior6w bibliotecznych;

1 1) zgloszenia w systemie obslugi zgloszeri;
12) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o kt6rej mowa w g 2.

s 2s.

l. Prowadzqcy sprawg sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:

1) dotyczy sprawy j uZ wszczgtej ;

2) rozpoczyna now4 sprawg.
2. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. I pkt l, prowadz4cy sprawg dol4cza przesylkg

do akt sprawy, nanoszqc na ni4 znak sprawy, o ile nie zostal przywolany.
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s 26.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw

s 27.

1. Je2eli przesylka przekazana lub zadeketowana do prowadz4cego sprawg kofczy
sprawg, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala

13

3. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. I pkt 2, prowadz4cy sprawg traktuj e przesylkg
jako podstawE zaloienia sprawy, wpisuj4c odpowiednie dane do spisu spraw oraz
nanosz4c na ni4 znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi sig w g6mej czgSci pisma najego pierwszej stronie.

1 . Spis spraw zawiera nastgpuj4ce dane:

I ) odnosz4ce sig do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w kt6rym zostaly zalolone sprawy znajduj4ce sig

w spisie,

b) oznaczenie kom6rki or ganizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) haslo klasyfikacyjne zwykazu akt;

2) odnosz4ce sig do ka'zdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbg porz4dkowq,

b) tltul stanowi4cy zwigzte odniesienie sig do treSci sprawy,
c) nazwg nadawcy, od kt6rego sprawa wplyngla, jeZeli nie jest to sprawa

wiasna,
d) znak pisma wszczynaj4cego sprawg, jeZeli nie jest to sprawa wlasna,

e) datq pisma wszczyraj4cego sprawg, je2eli nie jest to sprawa wlasna,
f) datg wszczgcia sprawy.
g) datg ostatecznego zalatwienia sprawy,
h) uwagi zawieraj4ce oznaczenie kom6rki organizacyj nej oraz informacje

dotycz4ce sposobu zalatwienia sprawy.

2. Spis spraw oraz odpowiadaj4cq temu spisowi teczkg aktow4 do przechowywania w niej

spraw ostateczni e zalatwionych zaklada sig dla klasy koricowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sig nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

4. Dopuszcza sig w sytuacj i mikomej liczby spraw zaloZonych w ci4gu roku dla danej

klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez

okes dlu2szy ni2jeden rok. W takim przypadku zaklada sig dla kazdego roku odrgbny

spis spraw.

5. Dopuszcza siE zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w
kt6rych grupuje sig wiele akt spraw, o r62nych numerach spraw, ale zarejestrowanych

w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zaloZonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig dodatkowych spis6w spraw.

6. W przypadkach okeSlonych odrEbnymi przepisami zaklada sig teczki zbiorcze,

do kt6rych odklada sig akta spraw zarejestrowanych w kilku r62nych spisach spraw (na

przyklad akta osobowe).
7. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.



zalatwiona ustnie i wynika to z tre5ci przesylki lub tre5ci dekretacji, prowadz4cy sprawg,

po wl4czeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw dat9 ostatecznego

zalatwienia sprawy.
2. JeZeli przesylka przekazana lub zadeketowana do prowadzqcego sprawg nie koriczl-

sprawy, prowadzqcy sprawg zalatwia j4 w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuj e projekty pism.

3. Przy sporz4dzaniu projektu pisma nale2y wykorzystywa6 wzory i formularze
przewi&iane odrgbnymi przepisami.

s 28.

1. Sprawg niezakoriczon4 ostatecznie w ci4gu roku zalatwia sig w latach kolejnych bez

zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprauy pozostaj4 niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z r6wnoczesnym ponownyn zaloZeniem nowej sprawy moZe

nast4pi6 dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakohczona zaczyna sig od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych przejmuje

nor.r a kom6rka organizacyjna.
3. W pr4padku, o kt6rym mowa w ust. 2, sprawg wpisuje sig w nowyrn spisie spraw,

zaznaczaj4c ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki:

,,przeniesiono do znaku sprawy..." i przenosi sig akta sprawy do nowej teczki aktowej,
nie dokonuj4c zmian w znaku sprawy przyporz4dkowanym wczeSniej aktom sprawy.

$ 2e.

Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tre5ci przesylki lub treici dekretacji,
prowadzqcy sprawg:

1) sporz4dza notatkg opisuj4cq spos6b zalatwienia spravry;

2) amieszcza przesylkg wraz z notatk4 w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw datg ostatecmego zalatwienia sprawy.

s 30.

W trakcie zalatwiania sprawy dol4cza sig do akt sprawy w szczeg6lnoSci:

1) przesylki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajqcych i wychodz4cych;
2) notatki sluZbowe z rozmow przeprowadzanych z interesantami lub czynnoSci

dokonanych poza siedzib4 CUI, jeZeli nie jest dla nich przewidziana forma protokolu;
3) pisma przeslane za pomoc4 telefaxu;
4) przesylki, o kt6rych mowa w $ 14 ust. 3 i 4;
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownik6w kom6rek

organizacyjnych lub Dyrektora CUI oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszqce sig

do projekt6w pism, jezeli maj4 znaczenie w zalatwianej sprawie.

Rozdzial VI
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

s 3r.

1 . Akceptacja moZe by6 jednostopniowa lub wielostopniowa.
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2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne

nieupowaZnione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma

przez osobg upowaZnion4 do jego podpisania.

3. Przekazanie projektu pisma do akceptacji nastEpuje w postaci papierowej.

4. W przypadku przekazania projektu pisma do akceptacji, na drugim egzemplarzu

projektu pisma pracownik przygotowuj4cy projekt pisma umieszcza sw6j odrqczny

podpis (skr6t podpisu) i datg jego zloZenta.

5. Je2eli projekt pisma przedstawiony do akceptacj i nie wymaga poprawek, akceptuj4cy

podpisuje pismo w dw6ch egzemplarzach (eden przeznaczony do wysylki, a drugi

do wlqczenia do akt sprawy), chyba 2e jest wymagana wigk sza liczba egzemplarzy.

6. Na egzemplarzu pisma przezraczonego do wl4czenia do akt sprawy zamieszcza siq

informacjg co do sposobu wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy) oraz w

razie potrzeby potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego

dorgczenia.

7. JeZeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptuj4cy

udziela wskaz6wek dotyczqcych niezbgdnych poprawek:

1) nanosz4c odpowiednie adnotacje i poprawki bezpoSrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

s 32.

l. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocq Srodk6w komunikacji elektronicznej

przedstawia siq do podpisu wylqcznie w postaci elektronicznej.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisuj4cy:

l) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrgcznie wydrukowan4 treSd pisma w postaci elektronicznej

(egzemplarz pisma przeznaczony do wl4czenia do akt sprawy).

$ 33.

I . Pisma na no(niku papierowym s4 wysylane przez punkt kancelaryjny.

2. Przekazane do punktu kancelaryjnego przesylki listowe powinny byi zakopertowane

oraz odpowiednio zaadresowane oraz powinny zawierat adnotacjg o sposobie wysylki

(na przyklad list polecony, list priorl'tetowy itp.). Brak powy2szej dyspozycji oznacza,

2e przesylka ma byi wyslana jako zwykla.

3. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogq byi wysylane

automatycznie przez osobg prowadz4c4 sprawg, po ich podpisaniu podpisem

elektronicznym.
4. Prowadzqcy sprawg wl4cza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzqcego

przezaaczony do wl4czenia do akt sprawy.

$ 34.

Prowadzi sig rejestr przesylek wychodz4cych na noSniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawieraj4cy w szczeg6lnoSci nastqpuj4ce informacje:

1) liczbg porz4dkowq;

2) datE przekazania wysylki do adresat6w lub operatorowi pocztowemu;

l5
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3) nazwg adresata, do kt6rego wyslano przesylkg; w przypadku przesylek

kierowanych do wielu podmiot6w dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej

charakteryzuj 4cej l4cznie adresat6w (na przyklad urzgdy gmin, szkoly
podstawowe);

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenre;

5) spos6b przekazartia przesylki (na przyHad list zwykly, polecony, za zwrolnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektronicma, ESP).

2. Rejestr przesylek wychodz4cych prowadzony w postaci elektronicmej umoZliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodz4cych wedlug informacji, o kt6rych mowa

w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzqcych zawieraj4cej wszystkie lub

wybrane informacje, o kt6rych mowa w ust. 1, oraz na ka2dej stronie datg

wydruku;
3) zapisanie caloSci lub czgSci rejestru w formacie danych umoZliwiajqcym

p6zniejsze wyodrgbnienie informacji, o kt6rych mowa w ust.1.

Rozdzial VII
Przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji

$ 3s.

1. Dokumentacja przechowywana jest w kom6rkach organizacyjnych oraz w skladnicy

akt.

2. Dokumentacja powinna byt zabezpieczona przed dostgpem, wgl4dem os6b

postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utrat4.

s 36.

1. Dokumentacjg naleZy przechowywa6 w teczkach aktowych.
2. Teczki aktowe zaloZone w danym roku kalendarzowym uklada sig w kolejnoSci symboli

klasyfikacyjnych z wykant akt.
3. WewnEtrz teczki aktowej, o kt6rej mowa w $ 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny byd

uloZone w kolejnoSci spisu spraw poczqwszy od numeru I na gSrze teczki, a w obrgbie

spraw chronologicznie.

$ 37.

| . Kalda leczka zawieraj 4ca dokumentacj 9 spraw zakonczonych powinna byd opisana.

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej skiada sig z nastgpuj4cych element6w:

1) Pelnej nazwy podmiotu oraz pelnej nazwy kom6rki organizacyjnej - na Srodku

u g6ry;
2) czgSci znaku sprawy, to jest oznaczenia kom6rki organizacyjnej i symbolu

klasyfikacyjnego z wykazt akt, a w przypadku, o kt6rym mowa w $ 23 ust. 5,

dodatkowo numeru sprawy, kt6ry stal sig podstawq wydzielenia grupy spraw -
po lewej stronie pod naz w4 kom6rki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B - r6wnie2 okesu
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazw4 kom6rki
organizacyjnej;
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4) tl.tulu teczki zlo2onego z pelnego hasla klasyfikacyjnego wykazu akt

i informacj i o rodzaju dokumentacji wystgpuj4cej w teczce - na drodku;

5) roku zaloZenia teczki aktowej, uzupelnionego - po zakoficzeniu wszystkich

spraw zaloZonych w danej teczce - rokiem najp6Zniejszego pisma w teczce -

pod tytulem;
6) rocznych dat skajnych, na kt6re skladaj4 sig rok naj wczeSniej szego

i najp6Zniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zalo2etia teczki
aktowej;

7) numeru tomu, je2eli akta spraw porz4dkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuj4 kilka teczek - pod

rocznymi datami skaj nymi.
3. W pr4padku teczek aktowych, o kt6rych mowa w $ 26:

1) ust. 5 - tltul teczki uzupelnia sig o nazwg podmiotu lub przedmiotu

wydzietonych spraw, a tak2e wszystkie kolejne numery spraw, do kt6rych

przyporz4dkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust.6 - tytul teczki uzupelnia sig o informacj e identyfikuj4ce teczkg zbiorcz4

(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 - zamiast czg6ci znaku sprawy, o kt6rym mowa w ust 2 pkt 3 zamieszcza

sig pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sig o tytut sprawy.

s 38.

W przypadku wyjgcia akt sprawy z teczki aktowej naleZy w ich miejsce wlo2y6 kartg zastQpcz4'

Powinna ona zawierai: znak sprawy, jej przedmiot, nazwg kom6rki organizacyj nej

lub nazwisko pracownika wypolyczal4cego akta, lub nazwE i adres jednostki organizacyjnej

do kt6rej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza sig wykonanie kopii

wyj mowanych akt sprawy.

Rozdzial VIII
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

s 3e.

1 . Kom6rki organizacyjne przekazuj4 do skladnicy akt dokumentacjq pelnymi rocznikami

i kompletn4, nie p6Zniej niz po upll'rvie pelnych dw6ch lat kalendarzowych, licz4c

od pierwszego stycznia roku nastqpujqcego po roku zakoriczenia spraw.

2. Dokumentacjg spraw zakoriczonych niezbgdn4 do bie24cej pracy mozna pozostawic

w kom6rce organizacyjnej, ale wyl4cznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy

akt, tj. po dokonaniu formalno6ci przekazania (uporz4dkowaniu dokumentacji,

sporz4dzeniu spis6w zdawczo-odbiorczych, wypelnieniu kart udostgpniania akt).

3. Archiwista ustala - w porozumieniu z kierownikami kom6rek organizacyjnych

corocmie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skladnicy akt'

4. Archiwista moZe odm6wii przejgcia dokumentacji, je2eli:

l) dokumentacja nie zostala uporz4dkowana w spos6b uregulowany przepisami

instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieral4 blgdy lub niedokladnodci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
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5. O powodach odmowy przyjgcia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezpoSredniego przelo2onego.

$ 10.

1. Dokumentacja spraw zakoticzonych przekazytvana do skladnicy akt powinna byi
uporz4dkowana przez prowadz4cych sprawy lub wyznaczonego w danej kom6rce
organizacyjnej pracownika.

2. Przez tporz4dkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wy2szej niz B 10, rozumie
sig:

I ) uloZenie dokumentacji wewn4trz teczek w porz4dku przewidzianym w $ 36 ust.
3, przy czym poszczeg6lne sprawy mozna roz&ieli6 papierowymi okladkami;

2) wyl4czerue zbgdnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;
3) odlo2enie do teczek aktowych spis6w spraw;
4) usunigcie z dokumentacji czgSci metalowych i folii (np. spinacze, zszJwki,

w4sy, koszulki, itp.);
5) umieszczenie dokumentacj i w wi4zanych teczkach aktowych z tektury

bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sig koperty) o grubodci
nie przekraczaj4cej 5 cm, a tych - w pudlach, przy czym, je2eli gruboS6 teczki
przekracza 5 cm naleZy teczkg podzielii na tomy, chyba 2ejest to niemoZliwe
z przyczyn frzycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami $ 3 7 ust. 2;
7) ulo2enie teczek aktowych w kolejno6ci wynikajqcej z wykazu akt.

3. Przez uporz4dkowanie dokumentacj i niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie
sig:

1) odlo2enie do teczek aktowych spis6w spraw;
2) umieszczenie dokumentacj i w teczkach aktowych wipanych o grubodci nie

przebaczaj4cq 5 cm, a tych - w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezpo6rednio w paczkach lub w pudlach, przy czym, jezeli grubodi teczki
przekracza 5 cm naleZy teczkg podzieli6 na tomy, chyba 2e jest to niemo2liwe
z przyczyn frzycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodrtre z przepisami $ 37 ust. 2;
4) ulo2enie teczek aktowych w kolejnoSci wynikaj4cej z wykazu akt.

$ 41.

I . Kom6rki organizacyjne przekazujq dokumentacjg do skladnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporz4dzenie spisu nale2y do obowi4zk6w pracownika
:uqyznaczor,ego przez kierownika kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej dokumentacjg.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporz dza sig w postaci papierowej lub w postaci
elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicmej sporz4dza sig w przypadku
wykorzystywania w skladnicy akt narzgdzi informatycznych, spelniaj4cych wymagania
okreSlone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporz4dza sig dla dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
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egzemplalz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje kom6rka organizacyjna

przekazujqca dokumentacjg, pozostale s? przeznaczone dla skladnicy akt.

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera6 co najmniej nastgpujqce elementy:

l) dla calego spisu:

a) peln4 nazwg jednostki i kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej

dokumentacjg.
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, kt6ry przygotowal spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej

pr zekazuj4c ej dokumentacj g,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujqcego dokumentacjg,

e) datg przekazania spisul

21 dlaketzdej pozycj i spisu:

a) liczbg porz4dkowq,

b) cz9S6 znaku sprawy, to jest oznaczenie kom6rki organizacyjnei i symbol

klasyfikacyjny z wkaztt akt, a w przypadku wydzielania oke(lonych
spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru

sprawy, kt6ry stal sig podstaw4 wydzielenia grupy spraw'

c) tytul teczki zloZony z pelnego hasla klasyfikacylnego z wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski,

skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystqpuj4cej w teczce,

d) rok zatoZenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skajnych, na kt6re skladaj4 sig rok najwczeSniej szego

i najp62niejszego pisma w teczce aktowej,
f) liczbg tom6w jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej

pozycji spisu,

g) omaczenie kategorii archiwalnej.

6. Uwzglgdniaj4c odrgbno66 spis6w, o kt6rej mowa w ust. 4, sporz4dza sig oddzielne spisy

dla specyficznych rodzaj6w dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,

audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb CUI, lub je5li dane wymienione

w ust. 5 pkt 2 sq niewystarczaj4ce dla opisania tych rodzaj6w dokumentacj i.

$ 42.

l. Kazdy informatyczny noSnik danych przekazywany ze skladu informatycznego

noSnik6w danych do skladnicy akt powinien byi trwale oznakowany w spos6b

pozwalaj4cy na jego jednoznaczn4 identyfi kacj9.

2. Spis zdawczo-odbiorczy noSnik6w, o kt6rych mowa w ust. l, powinien zawiera6:

l) dla calego spisu:
peln4 nazwg jednostki i kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej noSniki,

imig, nazwisko i podpis pracownika, kt6ry przygotowal spis,

imig, nazwisko i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej

a

b

c

odpowiadaj4cej za sklad informatycznych noSnik6w danych,

d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmuj4cego noSniki,

e) datE przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porz4dkowq,

b) oznaczenie noSnika, o kt6rym mowa w ust. l,

rr'
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c) okeSlenie tlpu no5nika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z kt6rym
powiqzany jest nodnik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny no5nika, je5li wystgpuje.

s {3.

Do przekazanej dokumentacj i nale2y dolqczyt, wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdzial IX
Postgpowanie z dokumentacjq w przypadku ustania dzialalno5ci lub reorganizacji CUI

$ 14.

l. W przypadku, gdyjest wszczynane postgpowanie zmierzaj4ce do ustania dzialalnoSci
lub reorganizacji CUI prowadz4cej do przekazaria zadari do innej jednostki

organizacyjnej, Dyrektor CUI zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlaSciwego
archiwum pafstwowego.

2. W przypadku przejgcia calo6ci lub czgSci zadari CUI przez innq jednostkg

organizacyjn4, Dyrektor CUI przekazuje protokolamie kierownikowi innej jednostki
organizacyjnej dokumentacjE spraw niezakoriczonych. Protok6l otrzymuje
do wiadomoSci archiwista.

3. Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocmie do skladnicy akt, w trybie
i na warunkach, o kt6rych mowa w instrukcji archiwalnej.

Ce
Dvrektor

slug lnform
rv Bialy

mon Komarnicki

20



5
o

x
<iE
N=E.

>.. '.rl

a>
N€gQE

tlO

}E5co
O=Ei

o
Q

s:

N]
E

U

\



z
N

N

N

tl
cg

E!()

)a

tr

al!.

cq

L

J

N

!t

N

(!l

N

trl
-!

q)

E!

a

6
6)

(l)

I

AI

ta

q)

rc

D

sL

N

o)
N

(!

I

tr

tr
E!
tr

J

.

tr

Y

tr

N

J

v)

-
ri

tr

I

L

a

N

!

N

(!
t-

)
U

t
N

tr

.,:l
cll

N

F

N

N

6l t \rt N t r,a a- ra

at
t\ a.l

a.l
a.l a.l

=
N

frl
Na
B
f-l

a
,l
v

!l
N
6)

L

t

L

!DL
,,l!

N
N

N
I

ol

N

N

!r

L

?

f:,1

ar

N

N

N
Q

N

v

&.a

3

F
f-l.N

Q
'Q
'a

B

!z
D

U

&

ar €



(!

N

N.

[.J
UI
l..J

,Jr

tJ\

5 A
A 5 5

b..)
5

*a'

-'N:o
5l
#,!

Cq

(D

N

o

='a'
vt a.
IN
-=

ai tr
6.Uq
='N

-iN

"'=
5N

N

o

(4,
{
A'

o

0q
ID

t

ea

z

z
i
o
Nz

.l+o

No

N

N

o

N

'ir=O-

3:

;=

rl

"a

=F:N

=*aoTN

64N-lz,<A
!z

11

aI
e
X-le

(a

a.l
F!
7

=?3fi6!9

dE CQ

=.d=N

t!.l
{

{

N

N
19

t!

re

19

t!
o

rt

N
(!

-
!,
g

2

o

e
t

s

(D

N

e

,i

l\i

lc

(!

N

rl

{

N.

l!

{

z

2
.l
N

o

z

(,
F
e

z
o

a
._

[e
t

S



b\
0!

D
a-

o
cC

g
o

o
NEo
o
o.

p.

!
rd

N

63

o

o

d,.d

No

boo

v
c0

o

E

B

boo

o
N

oo
o

0,)

o

E

boo() i:r
.)4

.i: -a.=

'd
0).o

()

7

I

e-o

'9
'Y.i i-

cg 'o. a

d (l i'i

'a; HNoNq -o '=
5:hnCvtr
d-c O

c=a)
9.?.I; a
o ), '..\

>r=-C_= (-)>Ya)

-a
(!(!
E:
=-

>r=

N1
+x
+50>N
o0)

:-v;!,
ON
E ,.9
e >\.:'-BE
ca,F
i-' O O"

>oN

tr
b!
(9

}(

(\l
u.,l

(\ N
LJ.,] LJ-,]

ol (\
ca

(.N

LJ.,I

(.n
u-,1 LJ.,]

a.l

!

r-l
z
N

N

N

{)

b!

q)

6
.N
Eo

"B

()
(6

o

c)
N

0)'a

o

0)
N

d

.o
o)
N

(!
z

o

(B

bo

o

(0

Eo
c0

()

o

(t
N

o
N

aa

D
U
'a

cC
N

oo

o
.N

oa

.1.J

o

0)

0,,

N

e
o
o

a
o

cf

o

cd
N.6
d
N

N

Eo

a

>.1

ad

N

.J

N
(s

o

d
ad
oo
(.),

o
o

N

o

o

(n

(Bs
N

N
()
(.)

N()

o€
0)'a

oN

d
E
N

o
N

o

N
6'
N

N
o
E
0)

B
o
'*
I

.o

bo

V

o
>'
o

-oo

o

€

I
o

3o
o

.6

o

ci

N

(!
cn

o

B
.oo
o
o

(B

6
N

(.)
N
a
o.o
o
o
.N
(d

og
D

(.)

ad
N

N

N

9

cC
N(e

N

o

N

'=-
>o

0)v

1!
a=

o3
o
"co

.o

o
0)
N

6
lU

d
N

b0
N

o

o

t-
G
N

()

N

N

p
.o
o

.tr
0,

,-tr<Ao
'ao
NN

^) :J

q)

s'*
(\
O

c.l
$

<f\t
O

O O
(\l

o.l

(..i
o

+

(\
O

tftftll
T m-TTT frl I

[[ I
T-[- [T[ [

tl



A

O

b.J

o
N)

o
TJ
TJ

NJ
-l

o O

A

O O

N.)

O
o\

O

5

O

tf

O

Er
oc
No

a.

^lDp-

{
!)

D
a-
E

t,o
ls.

(,
13
cr
{
*
o-o
{o

No'
o.
!J

I

o

{
o

o
C

='N
dH'

I

o

{
o

I
ID
o-
N

0a
!D

IDo-
N<t

N

!t

,q

a'

&.

N

A)

E.6 E
Nixo.D;:rh'* K9.6 N

T E'A'
=NEo *o.
o);iii5=Y

iri Oa
.)t!
"!D ts.
^N

fis_
a.<

5'N
aDa
=d
='h

{

or

ID

(D

!
&.
!)

o

tso
ID
e.
{

A
o
D)

{
al
cl

a-

o

{
!D

C'

{
o-

3o
:'
e.
{

IDo-

o

No
cl
N

{
DT

o
o-

ts
(D

a.

EU

lo

o
{p
(D

p-
o

Eo
ID

o
.i

{

e.

o-

<!

(D

o
N
o
N

o

ts
(D

.o

ln
{
a-o
€.

FD

o-o

ts
.D

e.

Roo
o
{
4
ID

e.
{

o-

o
t)

(n

o-

o
ID

#Rlr@

r.\ R
o)
'-.-. i
.< 

=.!l.D
,,o
i.i c

5.D

,4. -.

5N-{
^lDN

No
N
ts
D)

E)

ts

oq
ID

oa

N
ID

ti.
o

a-
E

F).)
ts.
ID

oe

El
{
o-
co

a.
'D
alo
N

"tD
(D

cl.)
N.(!

o
F)
N

o
o
o
2_
o.
{

al,<'6
aai
N I-J

-{

cl
o
o)
N

p-
F]
N.
ID

o
{
N

o.
{

N

!)
N

c)

N
(D

'6

!J

@

!D

ts.
(D

o
ID
N

{
:<.

(!

ID

o
IDo-

o

a

C

0q
D

ID

o

E.

O
ED TU @IJ l.J fJ

t!
N l-)

E;

^- rd
o- Ni
5al

d+
o5

i{
-,

.<;

e?
5A-

-z<9.!{.
=<XN,

N
D
s
a-
N(!

ID
o-
(D

ID

o
e

{
5
'd
€.o

o
{
e)

{
E
o-

{

=
ID
5.

{o
(D

oco

o!o:

! F3 a
X<:t<
(!NPO
= 58.o
A) N;1 .-l
Ni.i!D^
^E :l Lr O

i. ri.- , 3,b oi o
r< 5 !$

c.=ii 5'
x-< 5 i
- - N :'

o:- 5 d
9^.6: o-O-.?){ BE.
@ Ki <
"N (!

P

{
ts

E
o-o

5
o
ID
e.

{
E
o
{
a-
.D

a
o-
(D

e.

N

o
N

N
ID

{
@

ID
id
N

ID

c,
t,
o

{q
o-
,

o

@
0a

N

o

{

e#
5

a.
,f
ID

oo

:s.
ID

o

.?
Noo
N

{
{
D)
N

oo

o'-t

ID€.

g.
!D{
o

N)

O

N.) NJ
ED
NJ

tttLtttttttl ll Ilt ltll
[[t +ttfT[f

\



d

N

}Z

3
3

o
E

.<,
d

()

o
N

E

3

o

o

og
E

B

(d

a>

6

o
(->

No

d-tt9,
ar=
O oJ'

o-.o
N=
o- -,
0)o

cn

e
o

o
E

-

ca
a.t
c0

c.l
tr.,l

a.l
u.,l

c..l N
g.,t

a.l N c..l
lf,l

(\l
lll

(\
lll

(\ c.l (\
co

ol

9U
c!-oN<-=-
itra'
.or:o

.-Xo

o'- -.Y N'=
dr(1!-.

a.: ooss
'<.o:

zra

Oo
N
Q

o

E
o
E

a
F=

N'6
G.O

!/>)-
.^N 6

^a
!N

N
C)'-

Oo'2e

lE r.J

>.E
a)-

trN
i: .,,
Entr9'
0rE

o

o.F

.-Q

YN

50-
O '12r-No->

5o)
ON

.t, A
e-

.l- :-,8

o
N

()

co

.o

o

rt
:N
bO ()-

CqN'?=

EE&.4

N

o

N

I

N

N

N

q)

tll
ET
!u

tr
a

o

"oo

N
d

N

a

&
o
bo{)
(g

a

D()

o
50(.,

a

D(,

N

oa

U
o
N

!
N

d
ga

D
(-)
()

A
()
B

o

(B

N

;
aa

D
O
o

ao
0)

N

(!
N

(B

oa

cd

(d
N

o

d
c)

o'a
ol
N
g
€
o
No

Eo

N

(D

!o

4)

bI

,,:ia
b!

a

og

o

(.)

&
N

OJ'a
0)
o-
o

(B

d
g
(s

N

d

o
N
a
bo
N

o
'=

-d

6
o

.E

o

L

N
L
q)

N

o
N
a
o0o
No

a

.6

o
N

cd

ov

D
Q
(.)

o
d
d
N

(!

(c

9

cd'a
E
e

(.)

'd
(:

ad

o
6€

rr-,1

N

N

N ol N
cl
O

(.1

O
o
tr- r-

C
ct

O
N+O a O

ia F- 00t

cd

N

N

LJ.,]

o

.oo
N

o

o
;6
o

o

+ql =f O

\



oo

7o
o
a!

N

l.J oo
IJ

ooNJ\o N)
oo

I'J*J TJ
o,

N) N)
5

N N)tJ
IJo

O
@

o
@
O

O
?a oo

O
@
O

aaOIJ
oo
N)

NJ
@

IJ
oa
O

N

!r
o
N
ct

o

N
!D

E

o

o

A)

!l
a
ID
N.
a!
N
!D

1.
op-

{o

a
l,)
N-
a)

E
!D_

o
o

3
o

o
{

!D

{

No
m

o-

9)o-
o
{
a,

{
D]

{
ID

o

ID
0a
IDo-
N
ID

cl
.5
E
o
{

{
ID

o

N5
(D

No
N!)

@

{

oai!
g
N!)
o
E
IDoa

{

N
IJ

a-

o)

c,

N
{

@

tDoo

=o'

N
rd
o
N
@o'
{

c,

q_
o.
'o
IDo
{

o.
{

oid

!)

{
,'c

IDo

N
.D

ID{
C'
o-o
o
N
o
@
N
lo

C
o-
!D

ID

{
!D

oq
!!
N
l0

ID

N
rl

t!

rq

N

(!

(!

xq

N

N
N

rt

't

5 (n
N
D)

{
A)

o

N

st

g.
o

N

F

p-

{
{

"o
N
o

N
@

{
"@

N
al

P ;/\

N'

a

o

7.1o

o

N!)
N
o-a
N
ID

X

(D

{
@

{
.o
No
'6
N
c,

{
9)

N

o
{
-e

X

o
.D
No

"co

N

o

No

{!)
N
A)

o
{
o
C

O o
FN @ l.J fJ

FN
IJ IJ N) IJ N) N) t\) IJ

r5
ID

o
N
ooo
o

{

o

ID

o
(D

TD

!
IDoo
{

{

E{
=il!: ta.-
sl i\
N- 6-

:i oa

o)

o

N
@

o
@

ID

N!)
-o

l0

!D O-
oto

t+
FOH

o
N

A
o
O
:-

i,
\o

ID

o
0c

ID

T.E {aN-N (}<
N -i.596.-
Pqi =a<;-.. IDtr3=A
A)oi
N 5"-
x +D
.665
<< q++a
15 o. t-r
N<Li(D -.,Y. =' r,
Q i-l N

,Ni i
<D Y.

=(,

o'
o

-

.D

o
ID
,a
.D

.-

(!

!D O-

=*
-.D
t-t' F-.

o
No

p-

.O

IJ

\o

ct
0ac

r5

N'

(!

N
al
E

o

o

o
cl

0a

.5

o-

c0
0q

s)

o

N
ol
R

,.!ro-o
N
&.

ID
N
N
IJ

o
N

ID

!)

o

o
{

^@

N

o

E
o
ov:

N

o

N
!i-

o

o

o

o

N
lo

o

F)

o
o

o
.)

@
O O

ttlT[tlT[
I

f

T-[u||l

I

fTfT f
Iffi

|| t

\



,-o
N'=

-:(J
NO'
>N

o--ad
No.
Oc!
(gC'=()
()O-=r
iiN.fi ,,
.acd
>r=
g;
bo^
9.9

>rotrl(g>r
o.,

-oo
o

(!

O
t.L

C O
o

L

0l

.:
v

N

N

ta

E
0)

El

.o

o

B

a)
Eo
an

0)-o
B!!

o

0)

0)
o

0)

a
0)

o

o
Eo

B

.6
o

o
N()
0,)

q

o
N
()
o.
No
.o
D

a
D
N
-6
o
o
o
N

oo
N

o
E

o
IJ

N

7
oo
d

N
o

E
o)

o
t-.,1

d
o
o

3
cd
N

o
o

'NN(.)
-o
bI (D

Bo

N
o

N

v

o)

3.o

t()
E
o)

't
!)
E

0)

d
o
a
IJ

OJ

h

t-l

d
a
0)'d
o
.o
16

o

()

:
.c,

(!
N

-o.o

ao
3

.c

o
.n

a)

dI

o
ao
.o

-o

oo

I

a

o

-o
I

o

'a

g
o()
N
9
o
o

rB
q

N

.o

o

o
oq
N6

N

o

o

)l

o
o
-l

C,)tr(!xcN=

o-o
>E

J

(,(!
A

a
I

o
(!
N

(J

o
0)

0,,

3a
I.N

o

'd

o
I
o
I

?

E
o)'a
0)

o
N

ln
N

o

p
.N

a

o.l
o

N

o'o
0)

o
o
Na

-o

Boo

c.l
\c \o \o

ol <t o\o
al
O

O\o \o+ CNO
.1-O

F-t

L

c)

',ltNa

(->

'o
ac

E

o
No

o

o

ol

o

-oN
(!

0.)
Nao
o
N
q)

-o3

N

N

o
N()

'a



No

x-o.

c0

No

$

TJ

b,J

€b,J

\] =,1IJ -)
N)

l.)
t) IJ

O
TJ t'.)o5

IJ
O

TJ

N)

NJ
O

N)
OtJ

No

t!

(D

N

i

./
E

N

a.

{o
c)

d
N
ID{oo
{
co

0)

N

ID

{

o-
N
CD

o
E
to

N

DT

N F.'1

iN<-'

<lJX{
j-N
.' tD-<aN;<u
66
7N

d;o
i1N

l0

q
.d
IDp-

{
o
o

t-
v!+6.6

F)

a-
lo

ID

i
o-F
{
{
A)

o

N

+
6'

{

tn
a
o-o
&.
ID

oo
{
{
o

o

{
lo

o

?
oq
ID
N

c
{
t0

o

N.

o

o

o
a-
o.
{
{
o

(D

{
ID

o

N
IDo
!D

N
.D

o
{

N.o
J*
E
!D
c!

F)

b
e
5o
o
o.

o
{
CD

oo

ID

'6
Noo
{E
N'

o
{
ID

o5.
o
!D

3
co

TD

Cg'
(}
N

@

N(!

ID

e.
.10

4.
(D

N

oa

{
ID

o

FO

N
ID
&.
ID

@

o

{
d
o
N.

.sD

o

o.
{

lo

f5
o
E
a,

No
N
.D
5.

ln

E
o
p
&.
!D
q'
o-

o.
{
o
l,)

o-

!)
&.
ID
a
o_
@

E

o>

(!
!

N

N

N
t!

a'

N
lr!o
N

lal

H
TJ

Ed

Th'PE ; E {iu€ d; Ec
'i. - =gca:1 

-l
+*!J- o= o o-e=i!ril.rcq?. < .o ri !.. (i x'
U.S::s i t 5f ;H Ps =.e5'- K :.; !, +o-@ ii O N =Ao zIN c.:3t.
^- 

(r.- E iJ (< 
-9€Hco-Q

"? 
x 5Q *; i

=.i: u 
^ 

3 o- o

i:rssiaH
.! I +B 3E
^< 

B tD 
=. 

(D di

-.9 N q c A

ds: 
=.E-d

?E; i u;x: E AE I_=x-^
.i.' aD

-6-
3.:

AF
ii:
N?

do)

{o
@sa

-&.

c,
N..!)o
ID

o-

=,-

{̂
o
TD

9::x-H

0){

CD

o
o
E

N

ts

(D

o

e.
o

o't,o-
IJ

!D

@

.D

{
N
EL

(D

a!

.o

o

p

N5
z

.!6

N

{
rd

T
s
x-
ID

€
td
o)

o.

;
o
oq'

b.J

IJN)

T[ lt
I

I

III -T-
I TfT T ]

I [[T--Tlrm -lO

\



.o

o
-o
N

a)

N

d
(3

o

.d

u.,1

cl
u.,l

63

c6

N
a
b0
e

o

o

q)

E6
N

0)

I6
N
N
.tr
0)

!Jo
No
oE
o

E
o-

(6

o

o.

o'q
o
Bo

o

'=
>

N

(!

(,)

d
N
N
o
E
d
N(+

B
N
(-)

'=
(-,

N

(tt
o0

o

(d

aa

o

a

N
cd

6
N

o
No

Ec

F
.N

3

=U
'a

11z

Q

il
I

.N

I

o
No>'
o

o(l},

A
(6

o
0)

a
N

oO .a

dE
itN

o

o
0)

c

q
.ot
q)

N
6

o
o.

o

N
OJ

a

6

!.>

N

=ad

N

.o

(g

>

o.)
N
0)

N

cd

()

.o
E
N

0)

(.)

d
N

(!

q
q'

oa
!

o

N
>'
o
E)

o
No
p
a

N
(.,
(s-

E
q)
'oc

.o

o
o

.o

,a
o
0)

o
N

.o

.6

Cd

o

rl.1

o
q)

!)

'd
No

_o

>'

e
cd

d'a
d

o.

o

'a
N

d
oo

=
E
a
a)
9

N

N

o
N

tr

L
F

6

.o
-d

o

(g

c0

EI

(n

!o

o

o

.N
f

c

'=
(,)

Eo!o
6.)

No
6

03

o
N
o'

F

z
0)

(.)

N

o

No(t-

oa
(B

bo

7.o
.l
o

lt6
N

B

(6

o.N
ln

't
q.l

(I)

o

E

E

6.6
a0q

d
o
o.

E

c.lN
c..l

N
c..l
N
a.l

o
CJ
a..l
a.l

(..1 C\ (..l

F-
C\

O
c.l N

a.l
(\N

.a
al

C
N(\ c'l(\

c]
C!c]

(\rN
a.l

B

G

(n

o

o
o
N

oo

0)

(\

E

N

.a

O
cl

ll
il

I



o

ID

ID

o

(!p
N
F)

o_

o-
N.o

5 N) N)

IJ O TJ
-j

NJ
o\

N) t) NJ NJ
N)

N N)
O

c
IJ

o
N
.)
Ng
ID

ero
N

oo
No
tD

N

FO
o-o
No
ID

{

o
o
N
lo

{
'E
-l

ID
oa
E
o-
N
.D

;.
A)

x-o
{

x

o

-
F
16

!D

t,o
F

c
$
l.).
A)

lo

al

N
'6
A)

vo
N

N
.D

!0

9'o

{

0a
o
o-
No

'g^
N.Yv ::-otrN Cro@tDir 

=rF3
c, IA-a
o.<

.)=-
3_s
o. ,-
aa.

i$ o.atc-o-o-N.o(Do-

,T
;9
ir !a

o
N
o

q)

N
a-

ID

o

o
d

kla!)
F

|<Dg!

I
!)
{
N
A)

o
5'

,l

La.
al
i

F.
o
o-
!)

o
{

-(D

Eo
ID

l0
&.
ID

o-
ID

:

o
o_

o_
(D
N

oac

o
{
{
o

+D
0a

o-
ID

o
{
@

N
oa
o)+
F)

5'
l0
a-

{

lo
='
tl
.D

€o
N
l,

ID

o)

N

FO

o
N

o
N
@

!D ID
lo.
A)

x.

0ao
{
A)

{o
o-

9.
"o
q_q

{
(D

7\
9.

"(!
o
{o

d<
15's_
IIQ o)o ir,
€=.o(!a.3

o
'd
o
!)
&.o

o
N
Ng),(
()

a)

,t
{
o

-E
c

ID

o)

{o

A)

o

0a

!9

o

x'Eo -,r

3No.x
+s
aazoi.5(!I s,.

)+*
#i
=;-,.'lN<o:=
e'2
o.i
C)a-
JID

<N̂
oo-

o

(-a

#.{i+P

o-

N

N
@

a-T
{
N
lo

0a:!

o
N

.)

(h
tct
D{o
N
o-!)

ID

o
N

o

ID

0,

CD

N

N

x

o-
N.
.D

ald
A)

o
Np-
P
!D

o

o
{
N

{

o)5
ID

d
o-
N.
co

(:.
co

N'o

(!
0ao
N
=
l0

CD @ NJ
CE

C
CD io i! aa CE

IJ
@

O
l.J

i! @tl

cD o-
oa)
<o
:,F

-.D
!r' f-

{
:s
{o
N

o
o-o

ie

\o

ID
(}

0ao
ID

tD o-
otD

a=-

N

o

NJ

\o

ID
a0

0q

0)

T{
t7i
.c-
6;[< x.

F)
N

tD

E

c
o

{

1\

N

F)oo
{

No

o
N

o
No
!)

:l&-
(D

{
b
5
o)3

{
!D5
o
,6
R
@
N

C

I

a
N

{
o-
N.o
c)
o

C

O NJ



Ja
=d
=

=

ad

q
op.
o
B
d

d

f
Q
N
0)
N
o.
b0

(.,

0)
N

!
-:l (!'U)
- oD ",
34.c,o -ll o
d-46dH
.E6N-

oE: ^qo-.c
,.\ .Y Iy,>>
:,F
-:(r!o

6 d#
EEO)ax 3a 

^.4
O=drli:c. bo:

0)

o
N

(!
N

N()
0)
N

C)
Noo
N

'a
d
d

=

0.

0)

o
N

,.o
N

0)

N

0)

(d

o

N

q.)'a

7

B

o

B
o
o

'd
c0

o.

(0

cd

()
!

'd
.N

0)

.N

q.)

o
al (..lO

o

No

Eo

-v

&(>

L

-

N

c)

q)

q)

CE

tr

.:l
N

4)

N

E'
aq
0a

=:l-
i>iN<y
23

=9-EU)A.z-
tlt

0- r-
N i./D

f-J >6a

-.

L

6g

L

ti

tr

U9
NZ

<a
2\'

YA

G

q)

!t)

.N

€)

N c)

N

tr

I

!

=

N

dJo
C!.,

a
d)

()
'=

0)
N
b0
(.)

F

.v

q
i,

co

&

o'd
q>

ad

!
a

o()

o-I

o
Ct

No
N
a
(.)

a
N

IJ

o

d

\

N
d

d-o
N

B
(n

a

o
c!
N

0)

o
o

aa

o)

o
|'i

0)

.N

adv

N

!

o
0)

o!o
o
Nq)
!
N

o
N

.0
(.)

o

(o

o
Na
N

q)

l(

o
3
!o
oo

a
o
c6

o

o
0,,
N,J

lt)

0)

q)
N

N

Z

i-
(!
,')

E

a
t-- rr\o N \o \o

O
O0'o

(a
=

t\ {t II

t

o

a
o

N

()

o
O\o

N

OI

o

(!

o
()

IJ

cr!
N

B

u(os
!o

F-

$

b\



O

.D

to

a,q'

o

O

N

o,
5

Oj

NJ

o\ o, o,
5

o,
O

O,

l.)
Ol 6'

C

ItF

o
!)
!)a.
0)

o
o.
{
o
o

o'
3
g)

o
N

6' E-

l.(Iad' -'
-Nat6i.

r-; N
.J FD
NT5@g.N

N

ID

@5

p

x-

<i'
aD o-I.!
Y' .o<6'

do lf
o)i

{E
@
(!

o

ID

o
N

e.

o

{

o

=cts
65 r
6,:=ln.6 ;
-. 5 -i
N 6'6
lo -'&.
I R;
.z- = <
-o) x- <oyx'<aoo< 5

a:n.i
dSeiN

o.f,<
'o =6:tr91H<<
6 9.s
, 

=^N.i o'+
{5P

o
N

*:

;6.D=)dt< ='.iI --, A
i 

=d.6oeNdNNp)5x_c.A

o)N
N;
.43
N =.lD O)

o-
€o3N
.E:g.tD o-oo
^<
=<
0E ai

=i,
6.tr.oT

a'A'
EDr,raa
-.: N

F-
c@
tJtr
an l:
d0q
='N

;g
EN
3. -r

!J

oqp

a
3
ID

o
N

ID

{
o-o

{

6P, Z
E.H B-

= -N
=)E 

Q9 0.:
E5 Ek >=.oAoNN'_
e=o
,:t.
--{ii

oc;lD
=a=

5 i'q
(< _. :.,o50.
-. =) '

UQ

x-N
=.o

;- Ni !

; +t3ZE
5< 6'
!XN
(-. C 7
<OaD
'at1Ba r
lDv =

, o. ,\-

-o55
-' 'i, q)

c).o

c

3'.2 <4viv-66d
€=t.o>Ee

a'-

e{
-o?i :t
an =.='oPN
YK

€E.)NN(D
50'.otr
rg
e!-
6N

o-
te

C

0a

o

al
o
@

{
N

@

o
@

o

3
9)

o
N

3

N -,'

= ir.

c5'r.5
N='

riQ

i. (D

Io5',

N5
&. r,

*

:-r

{
o
o-o
o
N

"9)
o

,','

re

x
o-!

Ca
Fe

z

z

'l
o
Nz

o
tj

N

N

N

r!

N

@ N) EO t) TJ NJ t\)
C

N{1iq

Na!

o{

N:]o)A

=a!

ID

a0

o
E

ID

o

5<
'6q
19?

EN
-*
'6 (<
.(!o

oxoaE

.D i:i

(D
N

o-
a!

o

{

o.

N
l')
€.
ID

o
N

LID
N

:.
a.

3
a!

ID

ID
a
N

@IJ

fTI

Ill
I

f

\



{

ar=
>h -ll

!a

(n
'N
q)

N€
E

:= Ni-_oJ
cd! N

E ) g.f,
o(rlco
-u,oE-oo.r
N E H.t'a'iir d.)+ n) da'ilt 8*s€sEa
I N cd f0,,
S ii E; F(so,--o 3'=EUao( Ei E*.
3 i isE
xg i+ N!, b0< C i:.?.y,>a
6) o->'O >.'= o'O -Y trt;!5!.E >.EJ,5
d ? .E .= 0)

il P 9,eE..o,YqN-
-3(gdr\zESESS
3-v > a_v

O(\l

(.)

Eo

()
0)

o

q
C}

o

ct
(.)
tr
oo
N

cA
o
ll)

N

b0

)

J
No

(.)

o

=

ru-

o
o
d
N

bI)

D

o

c or.)

-ai
(g

(!dr
hNY()

o=

=r-Oa!NN
tsr
lu
ad -=
:.3
Oll iaoxsi
\)=
5N

-6 E,.>6

No

E

()
0)

o

.N

0)
o

o.

N>-

=Neo

}Eotr
>_o
o.=
.P il
i;
2 .Q)

+^ _!
Nii

N

':l

L

ao

la

b,

-

6
B

'5o

.oo
e
o
o
E
oa

c0
o)

'=
o

J1

c.)
(.,)

cl

.d
()

o
o
d)

N

o0

)

cl\cN
clal\o\c

ol

N

(\
\o

!



Z^l4cznik nr 3 do zalz4dzenta nr . . . 123

Dyrektora Centrum l]slug Informatycznych w Bialymstoku

Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania skladnicy akt

Centrum Uslug Informatycznych w Biatymstoku
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$1
Instrukcja w sprawie organizacj i i zakesu dzialania skladnicy akt zwana dalej ,,lnstrukcj4
Archiwaln4", reguluje organizacj g, zadaria i zakres dzialania skladnicy akt w Centrum Uslug

Informatycznych w Bialymstoku, zwanym dalej ,,CUI" oraz postgpowanie w skladnicy akt

z wszelkq dokumentacj4 spraw zakoriczonych, niezaleZnie od techniki jej wywarzania, postaci

ftzycznej oraz informacj i w niej zawartych.

s2
Uz1,te w instrukcji okreSlenia omaczaj4:

1) archiwista - pracownik lub pracownicy realizuj4cy zadania skladnicy akt;
2) archiwum pafistwowe - archiwum paristwowe;
3) informatyczny noSnik danych - material lub urz4dzenie slu24ce do zapisywania,

przechowywania i odczl't1'wania danych w postaci cyfrowej;
4) kierownik komrirki organizacyjnej - osobg kieruj4cq kom6rkq organizacyjn4 lub

osobg upowaZnion4 do wykonyrvania jej zadai, tak2e osobg zajmuj4c4 samodzielne
stanowisko pracy;

5) kom6rka organizacyjna - wydzielon4 organizacyjnie cz95i CI,II;

6) sklad informatycznych noSniktfw danych - uporz4dkowany zbi6r informatycznych

no(nik6w danych, na kt6rych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej;

7) skladnica akt - pomieszczenie w kt6rymjest gromadzon4 przechowl'wan4 zabezpieczNr4

udostgpniana i brakowana dokumentacja CUI;

8) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakesu postgpowania administracyjnego,

wymagaj4ce rozpatrzenia i podjgcia czl,nno5ci sfuZbowych lub przyjgcia do wiadomo3ci,

9) teczka aktowa - material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym

do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

10) sygnatura - znak lub ci4g znak6w stanowi4cy jednoznaczny, niepowtarzalny

identyfikator teczki aktowej (numer spisu\pozycja w spisie);

ll)znak sprawy - stala cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy

dotycz4cych.

$3
1. Dokumentacj a przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi by6 uporz4dkowana

i zakwalifikowana do wlaiciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstaw4 kwalifikacji archiwalnej sq jednolite rzeczowe wykazy akt, obowi4zujqce

w czasie, gdy dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba 2e ptzepis szczegolny

stanowi inaczej.

3. Dyrektor wlaSciwego archiwum paflstwowego mo2e dokonai zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

$4
1. Dopuszcza sig wykorzystanie rnrzgdzi informatycznych, w szczeg6lno6ci w celu:

3

ROZDZIA\,I
Postanowienia og6lne
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1 ) sporz4dzania Srodk6w ewidencyj nych dokumentacj i do przekazania do skladnicy akt,

ich przesylania, jak i w celu sporz4dzania Srodk6w ewidencyjnych dokumentacji
przechowywanej w skladnicy akt;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;
3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporz4dzania Srodk6w ewidencyjnych dokumentacji w zwi1zku z procedur4

brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania material6w
archiwalnych do wla5ciwego archiwum paristwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotnoSci powietrza
w magazynach skJadnicy:

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzgdzia informatyczne, o kt6rych mowa w ust. 1, mogq byi stosowane zamiast
dokumentacj i w postaci papierowej, jeZeli dane w postaci elektronicmej:
1) s4 zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowa2nione,
2) s4 zabezpieczone przed utratq ptzez co najmniej sporzqdzanie kopii zabezpieczaj4cej

na odrgbnym informatycznym noSniku danych, nie p6Zniej niz dobg po zmianie treSci

tych danych, ale rlie rzadziq ni? raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczaj4ce wykonuje sig kolejno na co najmniej dw6ch r6Znych
informatycznych nodnikach danych, tak aby stale dysponowa6 co najmniej dwoma
noSnikami umoZliwiaj4cymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre6ione w ust. 2, uwaza sig za spelnione, jedli dla CUI zostal opracowany
i wdroZony system zarz4dzania bezpieczeristwem informacji, w kt6rym okreslono
wymagania bezpieczefstwa wl.nikaj4ce z Polskich Norm PN-ISO/IEC 27001 oraz PN-
ISO/IEC 17799.

ROZDZIALII
Organizacja i zadania skladnicy akt

ss.
1. W CllI dzialajedna skladnica akt.

2. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacjg niearchiwaln4 (akta kategorii B) ze

wszystkich kom6rek organizacyjnych CUI oraz dokumentacjg odziedziczon4.

s6
Do zadah skladnicy akt naleZy:

l) przejmowanie dokumentacji:
2) przechowlvNie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oruz prowadzenie jej

ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacj i;
4) porzqdkowanie przechowl.wanej dokumentacji, przejgtej w latach wczeiniejszych w stanie

nieuporz4dkowanym;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia sprawy

w kom6rce organizacyjnej :

4



7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat os6b, zdarzeA, czy problem6w;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie material6w archiwalnych do wla5ciwego archiwum paristwowego je2eli

wystEpi sytuacja okeSlona w $ 3 pkt. 3;

10) sporz4dzanie rocmych sprawozdaf z dzialalnoSci skladnicy akt i stanu dokumentacj i
w skladnicy akt;

11) doradzanie kom6rkom organizacyjnym w zakresie wladciwego postgpowania

z dokumentacj 4.

ROZDZIAI-III
Obsada skladnicy akt

$7
1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacjE zadari skladnicy akt, o kt6rych mowa w $ 6.

2. Liczba pracownik6w skladnicy akt musi umo2liwia6 sprawnq realizacjE zadaf skladnicy

akt.

3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dw6ch archiwist6w wyznacza sig

spo5r6d nich osobg koordynuj4c4 prace skladnicy akt.

s8
1. Archiwista powinien wykazat sig znajomo6ciE system6w kancelaryjnych, wedlug kt6rych

byla i jest prowadzona dokumentacja w jednostce organizacyjnej.

2. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnoSci fartuchy, rgkawiczki

lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

3. Archiwista powinien stale poglgbiai swoje kwaiifikacje zawodowe.

ROZDZIALIY
Lokal skladnicy akt

s10
1. Na lokal skladnicy akt skladaj4 sig pomieszczenia CUI pelniqce funkcjg magazyn6w,

w kt6rych przechowuje sig dokumentacjg oraz pomieszczenia biurowe umozliwiaj4ce prace

archiwi5cie i osobom korzystaj4cym z dokumentacj i na miejscu.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora CUI

dopuszcza sig zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia

5
r--?I/

/

se.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden lub osoby

koordynuj4cej pracg skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dw6ch archiwistiw, przekazanie

skladnicy akt odpowiednio nowemu archiwiScie lub osobie koordynuj4cej, odbywa sig

protokolarnie.



umozliwiajecego korzystanie z dokumentacji na miej scu w pomieszczeniach pelni4cych

funkcjg magazyn6w, jezeli posiadaj4 okna.

s11
Magozyny skladnicy akt powinny zabezpieczai przechowywan4 w nich dokumentacjg przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrat4, w szczeg6lno5ci magazyny te powinny:
l) by6 usl.tuowane na poziomie budynku z odpowiedni4 wl.trzymaloSciE strop6w;
2) by6 suche, zapewniad wlaSciw4 temperaturg w ci4gu roku;
3) posiadai skuteczn4 wentylacjg i sprawnq instalacjg elektryczn4;

4) by{ zabezpieczone przed wlamaniem popruez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tyrn jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po

zakoiczeniu pracy w danym dniu;

5) by| zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gaSnice odpowiednie do potencjalnego lrodla po2aru;

6) byd zabezpieczone przed bezpodrednim dzialaniem promieni slonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaslory Zaltzji, szyb lub folii ckoniqcych przed promieniowaniem
W;

7) zapevnia(, mo2liwoSi stalego dostgpu do calo6ci przechowywanej dokumentacj i bez
potrzeby przestawiania czg(ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada6 oSwietlenie zapewniaj4ce odpowiedniq widoczno6i bez potrzeby korzystania
z przenoSnego 2r6dla 6wiatla.

s12
1. Magazyny skladnicy akt wyposaza sig w:

l) ponumerowane regaly metalowe stacjoname lub przesuwne (ezdne), zabezpieczone
przed korozj4, przy czym regaly stacjoname powinny by6 usltuowane prostopadle

do okien oraz oddalone od Scian minimum 5 cm, z przejiciem migdzy nimi minimum
80 cm, o wysokoSci i szerokofui p6lek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstgpem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umo2liwiaj4ce lepszy dostgp do wy2ej usytuowanych p6lek;
3) sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotno3ci powietrza;
4) podrEczny sprzgt ga6niczy.

2. W magazynach skladnicy akt:
l) nie mogq sig znajdowa6 przedmioty i wz4dzenta inne ni2 bezpo6rednio zwi4zane

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacj i;
2) nie wolno stosowad farb i lakier6w zawieraj4cych rozpuszczalniki organiczne,

a zwtaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mog4 sig znajdowa6 rury i przewody wodoci4gowe, kanatizacyjne, gazowe, chyba
2e spos6b ich zabezpieczenta nie zagretZa przechowywanej dokumentacji;

4) jako zr6del Swiatla szhrcznego naleZy u2ywa6 Swietl6wek o obniZonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgZenie Swiatla nie moZe przehaczat,
200 luks6w;

6



$13
Wstgp do lokalu skladnicy akt jest moZliwy tylko w obecno6ci archiwisty.

ROZDZIALY
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

$14
l. Przekaz)ryanie dokumentacji do skladnicy akt nastgpuje w trybie i na warunkach,

okre5lonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Kom6rki organizacyjne przekaztj4 dokumentacjg do skladnicy akt wedlug ustalonego

z archiwist4 terminarza.

3. Przekazytvanie dokumentacji odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Dokumentacjg przed przekazaniem przegl4da i porzqdkuje prowadz4cy sprawg z kom6rki
organizacyj nej przekanj4c ej dokumentacj E.

sls
1. Archiwista moZe odm6wii przejgcia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporz4dkowana w spos6b okredlony w instrukcji

kancelaryinei;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraj4braki lub blpdy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejgcia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika danej

kom6rki organizacyjnej, Lt6rej dokumentacji nie przyjgto oraz Dyrektora CUL

ROZDZIALYI
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji

$16
Po przejgciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no6nik6w danych,

w przypadku gdy skladnica akt nie dysponuje narzgdziami, o kt6rych mowa w $ 4 ust. 1,

archiwista kolejno:

7

5) posadzka w pomieszczeniu magizynowym powinna by6 wykonana z powloki
niepyl4cej, latwej do utrzymania w czystodci (w szczeg6lnoSci piyka ceramiczna,

wykladzina zmywalna);
6) naleZy utrzymywa6 warunki wilgotnoSci i temperatury, okeSlone w zal4czniku w 6

do instrukcji archiwalnej ;

7) nalezy rejestrowa6 codziennie warunki wilgotnoSci i temperatury, a wyniki kontrolowai
przynajmniej raz w tygodniu:

8) naleZy regulamie sprz4lac, tak by chronid dokumentacjg przed kurzem, infekcj4
gzyb6w pledniowych oraz przed zniszczeniem przez owady i gryzonie.

V



1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spis6w zdawczo-odbiorczych zawieraj4cym

co najmniej nastgpuj4ce elementy:

a) liczbg porz4dkow4 stanowi4cq kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) datg przejgcia dokumentacji przez skladnicg akt,

c) peln4 nazwg kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej dokumentacjg,

d) nazwg jednostki organizacyjnej i kom6rki organizacyj nej, kt6ra dokumentacjg
wy.tworzyla lub zgromadzila, jezeli jest inna niL nazwa podmiotu i kom6rki
organizacyj nej pr zekantj 4cej dokumentacj g,

e) liczbg pozycji w spisie,

f) liczbg teczek lub tom6w teczek w spisie;

2) nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikaj4cy z wykazu spis6w;
3) pozostawia w kom6rce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu

zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporz4dkowuje informacjg
o aktualnym miejscu przechowl.wania przekazanej dokumentacji w skladnicy akt;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnaturQ archiwalnE, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego lamany przez liczbg porz4dkow4 pozycji teczki w spisie, na kuZdq teczkg
aktow4, przy czym, gdy teczka dzieli sig na tomy, nanosi identyczn4 sygnaturg archiwaln4
na kazdy tom teczki, a jeZeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi sig skrajne

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbior6w, o kt6rych
mowa w $ 17 ust. 1

$17
1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych:

1) zbi6r pierwszy na drugie egzemplarue spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikaj4cym z kolejnoSci wpisu do wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych;

2) zbi6r drugi na trzecie egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug
kom6rek organizacyjnych przekazuj4cych dokumentacjq.

2. Przepis6w ust. 1 pkt 2 nie stosuje sig, jezeli skladnica akt po siada narzEdzia informatyczne,
o kt6rych mowa w $ 4 ust. 1.

s18
1. Nie rzadziej ni2 raz na pig6 lat dokonuje sig przegl4du informatycznych noSnik6w danych

z ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczefstwa.
2. Kopie bezpieczeristwa powinny by6 przechowywane w spos6b umoZliwiaj4cy ich szybkie

odnalezienie w przypadku niemo2noici odczT4ania zapisu na informatycznym no6niku
danych, na kt6rym pierwotnie zapisano dokumentacjg elektroniczn4.

3. Kopie bezpieczefstwa mog4 byd zapisywane na jednym noSniku, pod warunkiem,
2e zapisarrc na nim dane s4 zabezpieczone przed utrat4 w w).niku awarii tego no6nika.

4. Jezeli nie jest moZliwe wykonanie kopii bezpieczefstwa ze wzglgdu na uszkodzenie
no3nika, odnotowuje sig to w aktach sprawy, z kt6rymi powipany jest noSnik, podaj4c:
1) datg stwierdzenia uszkodzenia noSnika;

2) imig i nazwisko osoby sporz4dzaj4cej adnotacjE;

8
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3 ) informacjg umo2liwiaj4c4 jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noSnika.

sle
Dokumentacjg w skladnicy akt uklada sig w spos6b zapewniaj4cy jej ochronq przed

uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratq, pozwalajqcy na efektywne wykorzystanie miejsca

w skladnicy akt, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

I ) dokumentacjg niearchiwaln4 w teczkach aktowych;

2) dokumentacjg ze skladu chronologicznego;

3 ) informatyczne noiniki danych ze skladu tych nodnik6w.

$21
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacj i przechowywanej w skladnicy akt, wlamania

do pomieszczefi magazynowych, ich zalania lub zniszczenia powiadamia sig Dyrektora clll.

ROZDZIALYlI
Przeprowadzenie skontrum oraz porz4dkowanie dokumentacji w skladnicy

akt

s22
Skontrum dokumentacj i polega na:

1) por6wnaniu zapis6w w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji

w skladnicy akt;

2) stwierdzeniu i wyjaSnieniu r62nic migdzy zapisami w Srodkach ewidencyjnych,

a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brak6w.

s23
1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora CLII komisja skontrowa, skladajqca siE

z co najmniej dw6ch czlonk6w.

2. Liczbg czlonk6w komisj i skontrowej orazjej sklad osobowy ustala Dyrektor CUI.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzqdza protok6l, kt6ry powinien

zawiera| co najmniej :

l) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, kt6ra nie byla ujqta w Srodkach ewidencyjnych, a

przechowywana w skladnicy akt;

3) podpisy czlonk6w komisji.

byla

9

$20
Dokumentacja, zgromadzona w skladnicy akt,jest poddawana okesowemu przegl4dowi w celu

jej odkurzenia oraz wymiany z\ztlych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe.

t/
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ROZDZIALYIII
Udostgpnianie dokumentacji przechowyrvanej w skladnicy akt

s26
1. UdostEpnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa sig na podstawie

wniosku zawieraj4cego:

1) datE;

2) nazwg wnioskuj4cego;

3) wskazanie dokumentacji, bgd4cej przedmiotem wnioskowania o udostgpnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie kom6rki organizacyj nej, kt6ra dokumentacjg wltworzyla

i zgromadzila lub przekazala,

b) hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c; dat skrajnych dokumentacj i;
4) informacjg o sposobie udostgpnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, lct6ra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza CUI:

a) cel udostgpnienia,

b) uzasadnienie.

2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom CUI jest wymagana zgoda kierownika
kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumentacjg wltworzyla i zgromadzila lub przekazala
do skladnicy akt. W przypadku gdy nie ma takiej moZliwoSci, zgodg wydaje Dyrektor CUI.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza jednostki jest wymagane zezwolenie
Dyrektora CUI.

$27
Korzystaj4cy z dokumentacji ponosi peln4 odpowiedzialnoSi za stan udostgpnianej
dokumentacj i .

Niedopuszczalne jest:

1

2

l0

s24
l. Dokumentacj g udostgpnia sig:

l) na miejscu w skladnicy akt lub
2) ptzez jej wypoZyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wpozyczaj4c dokumentacjg moira wykonai jej kopig zastQpcz4 i zachowa6 j4
w skladnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji mog4 by6 w)?ozyczone jedynie za pisemnq zgod4 kierownika
kom6rki organizacyjnej.

$2s
Nie wolno Wpozyczae poza skladnicg akt dokumentacji uszkodzonej, dokumentacji
zAstrzezonej przez przekanll4c4 je kom6rkg organizacyjnq oraz Srodk6w ewidencyjnych
sktadnicy akt.

fY
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1) wyl4czanie z udostgpnianej dokumentacj i pojedynczych przesylek i pism;

2) przekazywane dokumentacj i innym osobom, kom6rkom organizacyjnym

bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

s28
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przedjej udostqpnieniem oraz po jej

zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brak6w lub uszko&eri zwracanej dokumentacj i

lub stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporz4dza protok6l,

w kt6rym zarieszcza co najmniej nastgpuj4ce informacje:

I ) datg sporz4dzenia,

2) imig i nazwisko osoby, kt6ra uszkodzila lub zagubila akta,

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protok6l, o kt6rym mowa w ust. 2, sporz4dzany j est w trzech egzemplarzach, z kt6rych
jeden umieszcza sig w miejscu brakujqcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi

przechowuje sig w skladnicy akt, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci

przekazuje sig kierownikowi kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumenty wypo2yczyla

celem wyja6nienia okolicznoSci sprawy.

$2e
Archiwista w przyjgty w CIII spos6b odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacj i

z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypoZyczenia poza skladnicg akt - talcze

daty zwrotu do skladnicy akt.

ROZDZIALIX
Wycofanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

$30
W przypadku wznowienia sprawy w kom6rce organizacyj nej, kt6rej dokumentacja zostalaju2

przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej

wycofuje j4 ze skladnicy akt i przekazuje do tej kom6rki.

s31
1. Wycofanie dokumentacji ze skladnicy akt polega na:

l) przyporzqdkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji spisu

zdawczo-odbiorczego, w kt6rym uj gta j est wycofywana dokumentacja;

2) sporz4dzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji skladnicy akt

zawieraj 4cego :

a) datg wycofania,

b) numer protokolu,

c) nazwg kom6rki organizacyjnej, do kt6rej dokumentacjg wycofano,

d) tytul teczki aktowej oraz tltul sprawy,

llV



e) sygnaturg archiwaln4 teczki aktowej.

2. W trakcie przekazyrvania wycofywanej dokumentacji ze skladnicy akt do kom6rki
organizacyjnej protok6l podpisuj4 archiwista i kierownik kom6rki organizacyj nej.

ROZDZIAL X
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

$32
1. Brakowanie dokumentacj i niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regulame typowanie

dokumentacj i przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o kt6rym mowa w ust. 1, archiwista sporzqdza spis tej dokumentacj i,
zgodnie ze wzorem wynikajqcym z przepis6w wydanych na podstawie art. 5 ust.2 i 2b
ustawy z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych, kt6rych
dokumentacja zostala w1'typowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mo2liwoSci, zgodg wydaje Dyrektor CUI.

4. W wyniku czynno5ci, o kt6rej mowa w ust. 3, kierownicy kom6rek organizacyjnych mog4
wydluzyi czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Dyrektora CUI.

$33
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sig odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust.2 i ust. 2b ustawy z dnia l4lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

s34
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania naleZy wyl4c zy( z niej:
1) wszystko, co nadaje sig do powt6rnego uZltku (w szczeg6lnodci teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przer6b makulatury na masg papierow4 (w szczeg6lnoSci czgsci

metalowe, plastikowe itp.).

s3s
l. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacj i niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo

archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czgsci tej dokumentacj i za mateialy
archiwalne, archiwista zobowi4zany jest do:
l) jej uporz4dkowania;

2) sporz4dzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okeSlonymi w
instrukcj i kancelaryj nej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o kt6rym mowa w ust. I pkt 2, rejestruje sig w wykazie spis6w
zda:wczo- odbiorczych, o kt6rym mowa w $ 16 pkt 2.

s36
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w Srodkach

ewidencyjnych datg wybrakowania oraz numer zgody.

12q



2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez skladnicg akt.

ROZDZIALXI
SprawozdawczoSd skladnicy akt

$37
1. Archiwista sporzqdza sprawozdanie roczle z dzialalnoSci skladnicy akt i stanu

dokumentacji skladnicy akt w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego ni2 rok

sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Dyrektorowi CUI.

3. W sprawozdatit zamreszcza sig co najmniej nastgpuj4ce informacje:

t) imig, nazwisko, stanowisko sfuZbowe archiwisty;

2) opis lokalu skladnicy akt;

3) iloS6 dokumentacji przejgtej z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych

w podziale na materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwaln4;

4) iloS6 noSnik6w przejgtych ze skladu informatycznych noSnik6w danych;

5) iloS6 dokumentacji udostgpnionej lub wypoZyczonej oraz liczbg os6b

korzystaj 4cych;
6) ilo56 wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

4. Ilo56, o kt6rej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznaczaliczbE teczek aktowych (pudel, paczek).

Zalaczniki do Instrukcii Archiwalnei:
Nr 1 - Wz6r wykazu spis6w zdawczo.odbiorczych

Nr 2 - Wz6r spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegaj4cej brakowaniu

Nr 3 - Wz6r karty udostgpnienia akt poza skladnicg akt

Nr 4 - Wz6r rejestru udostgpniania dokumentacji
Nr 5 - Warunki wilgotnoSci i temperatuy
Nr 6 - Wz6r sprawozdania rocznego

Nr 7 - Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt

Dvrektor
Centru tJslug lnlornta ch

ialy ms

P iot. unarnieki "a
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Zal4cznik Nr 1 do Instrukcji Archiwalnej

Wz6r wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PODLEGAJACEJ BRAKOWANIU

Nr
spisu

Data
przyjgcia

akt

Nazwa komrirki przekazuj4cej
akta

Liczba Uwagi
pozycJl teczek

t4



Nazw a j e dno s t ki or ganizacyj nej t

Zal4cznikNr 2 do Instrukcj i Archiwalnej
Wz6r spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegaj 4cej brakowaniu

Spis dokumentacji niearchiwalnej2 podlegajqcej brakowaniu
l

kategorii B, BE, Bca

Spis zakoiczono na pozyqi ....,zawieta.... Jednostek

Data i miejsce sporz4dzenia spisu

Imig, nazwisko, stanowisko sluZbowe sporz4dzajEcego spis (wraz z podpisem)

Lp. Oznaczenie
kancelaryjnes
( znak akt lub
znak sprawy)

Sygnatura
archiwalna6

Tytul
jednostkiT

Daty
roczne8

Liczba
jednosteke

uwagiro

I Pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, kt&a wystgpuje z r nioskiem o \,lyrazenie zgody na miszczenie dol:umentacji (odcisk
pieczgci nagl6wkowej).

2 Wskazarej€st *pisanie rodzaju dokumentacji (np attowa, technicma).
3 Pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dol:umentacjaJest przemacmna do miszczenia.
4 Niewlaiciwe skreslid.

5 JeZeli wykaz ak byl stosowany, jezeli nie stosowano wykazu ak, nalezy zami€ici6 o t,,rn inlormacjg (np. brak mal(l akt, stosowano s],.stem

kancelary.jny dzienfiiko\ry, nie stosowaro *ykazu akt).
6 Jezeli nie byla stosowana (q.jezeli brak ewidencji) nalezy zamiescii informacjg o sporz4dzeniu spisu z natury.
7 W ptzypadku stosowania wykazu akt nalezy zamieicii pelne haslo klas)4ikacyjne. Jezeli nie stoso\rano liykazu alll nalezy odnotowa6 tytul
teczki nadany przez prowadzAcego teczkq lub porzqdkuj4cego dokumentacjg. Dopuszcza si9 lqczenie w jednej pozycji spisu jednostek

o identycznym Etule.
8 Okeilony datami rocmymi okes, z ll6rego pochodzi dokumentacjaw obrlbie pozycji sprsu

9 W przlpadku dokumentacji allow j nalezy podai liczbg teczek (tom6w), ksi4g, poszI6w.
[0 W szczeg6lnosci w..uwagach" nalezy zamiescia informacje oi rodzaju dokumentacji lub nosnika, zachowadu doL:umentacji zbiorczej,
r6wnowarnikach dokumentacji lub o wilkzym zahesie czasowym (poprzez podaoie sygnatur archiwalnychjednosteli, w L1drych zachowano
dokumentacjg), naleZy uszczegdlowi6 zawartosdjednost€k (tj. Podaa rodzaj ak i spraw). 
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Zal4cznik Nr 3 do Instrukcji Archiwalnej
Wz6r karty udostgpniania akt

Pieczqtka kom6rki organizacyj nej

Data:

Karta udostgpniania akt

Proszg o udostgpnienie akt powstalych w kom6rce org.:

z lat ....... o sygn.. ........
i upowaZniam do ich wykorzystania i odbioru Pana\Pani4:

Data i podpis

Zezwalam na udostepnienie wymienionych wyzej akt

Data i podpis

Potwierdzam odbi6r wymienionych akt.

Adnotacje o aktach (uwagi)

Identyfi kator jednostki organizacyjnej :

Trtul teczki

Akta zwr6cono do archiwum

Podpis oddaj4cego podpis odbieraj4cego

16

Data i podpis
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Zal4cznik Nr 4 do Instrukcji Archiwalnej
Wz6r rejestru udostgpniania dokumentacji

Ewidencja udostgpnia akt

Lp. Nazwisko i imig
korzystajqcego

z a,kl

Sygnatura TvtuI teczki Datv
wypotaczenia

Data
zwrotu

17
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WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH SKLADNICY AKT

Zalqcznik Nr 5 do Instrukcji Archiwalnej
Wz6r warunk6w wilgotnoSci i temperatury

Rodzaj
dokumentacji

WlaSciwa
temperatura

powietrza
(w stopniach

Celsjusza)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

temperatury
powietrza

(w stopniach
Celsjusza)

WlaSciwa
wilgotnoS6
wzglgdna
powietrza
(w % RH)

Dopuszczalne
wahania
dobowe

wilgotnoSci
wzglgdnej
powietrza
(w % RH)

Min. Max. Min. Max.

Papier t4 18 1 30 50 J

Fotografia 3 18 2 20 50 5

Ta6my
magnetyczne do

analogowego
zapisu obrazu lub

dZwigku

8 l8 2 20 50 5

Informatyczne
noSniki danvch

12 18 2 40 5

18
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Zal4cznik Nr 6 do Instrukcji Archiwalnej
Wz6r sprawozdania rocznego

SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z D ZI AT, ALNOSCT SXT,TNXTCY AKT

ZA ROK

IloSi dokumentacj i przekazanej
do skladnicy akt

Rodzaj dokumentacji Kategoria

Ilo56 dokumentacji niearchiwalnej
Wybrakowanej w ci4gu roku

Rodzaj dokumentacj i Kategoria

Iloi6 dokumentacj i udostgpnionej i
wlpo2yczonej

Ze skladnicy akt

Rodzaj dokumentacji Kategoria

Dodatkowe informacje dotycz4ce funkcjonowania skladnicy akt (zmiana lokalu i wyposa2enia,
zabezpieczenie pomieszczeri, remonty itp.):

Nieprawidlowodci dotycz4ce funkcjonowania SKLADNICY AKT:

Uwagi dotyczqce wsp6lpracy z kom6rkami organizacyjnymi

Wnioski i sugestie dotycz4ce usrurigcia nieprawidlowo3ci bEdZ dzialania zapobiegaj4ce
potencjalnym nieprawidlowoSciom:

Sporz4dzil Zalwierdzil
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Zal4cznik Nr 7 do Instrukcji Archiwalnej
Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT

Nazwa jednostki organizacyj nej

Spis zdawczo - odbiorczy akt
Lp. Znak

teczki
Tytul teczki lub

tomu
Daty

skrajne od
do

Kat.
arch.

Liczba
teczek

Miejsce
przechowywania
akt w skladnicy

Data
zriszczenia

lub
przekazmia

I 2 3 4 5 6 7 8

20


