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Zarzgdzenie Nr 219/2017 % /o,,-&
Burmistrza Miasta Slawno 4y
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.
w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Slawnie oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2017 poz.1875 tj.), oraz § 28 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Slawnie, w zwiazku z § 23 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu/Migjskiego
w Stawnie zarzadzam co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzegdzie Migjskim w Stawnie jest system tradycyjny.

§2

W Urzedzie Miejskim w Stawnie wprowadza si¢ elektroniczny system obiegu dokumentéw,
ktéry ma na celu wspomagaé system tradycyjny.

§3

Szczegbtowa instrukcje obiegu korespondencii 1 dokumentéw okre§la zatacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia. !
§ 4 !

Nadzér nad prawidlowoscia r'c):z'ynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Migjskim w Stawnie
sprawuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego, ktéremu powierzono zadania koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych.

§5

Nadzor nad prawidlowym dziataniem elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw sprawuje -

pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

§o

Wrykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydzialdw oraz pracownikom
samodzielnych stanowisk,

§7

Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.

§8



Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§9

Traci moc zarzadzenie nr 44/2011 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 28 marca 2011 r.
-w sprawie okreslenia rodzajow przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie Miejskim w Stawnie.
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Instrukeja obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miejskim

b)

4.

a)
b)

c)

d) korespondencja wplywajaca za posrednictwem ESP,

Zalgcznik Nr 1 t,
do Zarzadzenia Nr 219/2017 /e
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 9 pazdziernika 2017r.

w Slawnie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

*

Celem ninigjszej instrukeji jest:

okreslenie zasad prawidlowego obiegu dokumentdw i korespondencji, ustalenie zasad
techniki kancelaryjnej 1 sposobu postepowania z korespondencja i dokumentami,
ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji oraz wyeliminowanie
przypadkow zaginigeia pism w Urzedzie Miejskim w Slawnie,

zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji 1 dokumentéw oraz terminowego
zatatwiania spraw.

Postanowienia niniejszej instrukeji majg zastosowanie dla wszystkich komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stawnie,

. ——

Uzyte w instrukeji obiegu dokumentdw nastepujace okreslenia 0zZnaczajg:

UM - Urzad Miejski w Stawnie,

RM - Rada Miejska w Stawnie,

BRM — Biuro Rady Migjskicj w Stawnie,
Sekretariat — sekretariat Burmistrza Miasta Stawno,
KK — kierownik komorki organizacyjne;j,

PM - pracownik merytoryczny,

ESOD - elekfroniczny system obiegu dokumentéw funkcjonujacy w Urzc;dzw
Miejskim w Stawnie pod nazwg e-Kancelaria,

ePUAP — elekironiczna platforma uslug administracji publicznej,

ESP — clektroniczna skrzynka podawcza,

Rejestr korespondencji -- rejestr tworzony 1 przechowywany w sekretariacie
w formie tradycyjnej przy uzyciu elektronicznego systemu oblegu dokumentow,
JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Rodzaje korespondencji wplywajacej do Urzedu Miejskiego:

korespondencja indywidualnie sktadana przez klientéw Urzedu w sekretariacie,
korespondencja dostarczana przez Poczte Polska i inne instytucje (listy zwykle,
przesyiki specjalnego rodzaju, w tym listy polecone),

poczta elektroniczna,



e)
5.

6.

a)
b)

c)
d)

g)

faksy.

Obieg korespondencji w UM winien by¢ szybki.

Akta spraw bedacych w toku zatatwiania powinny by¢ przekazywane do komorek
organizacyjnych UM w teczee obiegowe.

Wewngtrzny obieg dokumentdw i korespondencii w wydziale okresla KK.

W przypadku awarii ESOD rejestry korespondencji przychodzgcej winny byé
sporzgdzane w wersji papierowe].

Rozdzial 2

Postepowanie z korespondencja wplywajacy do Urzedu Miejskiego

§2
Korespondencja wplywajaca do sekretariatu

Pracownik sekretariatu:

przyjmuje korespondencje i dokumenty skiadane przez klientow UM,

przyjmuje  korespondencje i dokumenty przekazywane drogg pocztowg oraz
elektroniczna,

odbiera korespondencje od firm kurierskich, |
sprawdza: d
prawidlowodé  zaadrggowanej korespondencii (mylnic zaadresowang zwraca
bezzwlocznie dostawcy),

stan opakowania korespondencji. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesytki w stopniu, ktory umozliwil osobom tizecim ingerencjg w zawartbsc
przesyiki, sporzadza si¢ w obecno$ci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. Sporzadza si¢ protokdt o doreczeniu
przesylki uszkodzonej, a o odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia
sie niezwlocznie bezpodredniego przetozonego,

otwicra wszystkie przesyiki, za wyjgtkiem:

zawierajacej informacje niejawne, ktérej obieg regulujg odrebne przepisy,

zwyklej 1 poleconej adresowanej imiennie, ktorg przekazuje wlasciwej osobie, ta zas
po stwierdzeniu, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzana przekazac jg do
sekretariatu,

warto$ciowe], ktora jest przekazywana whasciwej osobie za pol<w1t0wamem

opatrzongj dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

oznaczone] jako ,oferta” w ramach prowadzonych w UM procedur zamowien
publicznych, nabordw, konkursdw,

umieszcza na pierwszej stronie kazdej wplywajgce] w formie papierowej
korespondencji pieczatke wplywu do sekretariatu (na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty),

na zyczenie klienta potwicrdza przyjecie pisma umieszczajac na kopii pisma pieczgtke
wplywu,



h)

i)
i)

b)

d)

b)
€)

korespondencje zwyklg 1 polecong adresowang imiennie dd Burmistrza, Zastgpey
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika przekazuje odpowiednio Burmistrzowi, Zastepey
Burmistrza, Sekretarzowl, Skarbnikowi,

korespondencjg wartosciows przekazuje jej adresatowi,

pozostatg kerespondencje przekazuje do Burmistiza, a po jej dekretacji do Wydziatu
Organizacyjnego celem rejestracji w ESOD. Dekretacja przesylek w  systemie
tradycyjnym  polega na odrgeznym umieszezeniu odpowiednich informaciji
bezposrednio na przesylce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

Pracownik w Wydziale Organizacyjnym:

dokonuje rejestracji w ESOD korespondencji zwyklej i poleconej, przy czym
z rejestracji wylgeza sie:

publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.),
potwierdzenia odbioru, ktére dolacza sie do akt wlasciwej sprawy,

zaproszenia, oferty szkolen,

zyczenia i inne pisma o pod’obnym charakterze,

skanuJe dokumenty,

zarejestrowang korespondencje w ESOD przekazuje Agodme z dekretacjg do komodrek
organizacyjnych UM,

w obrebie picczeci wplywu w pozycji L.dz. (liczba dziennika) dokonuje zapisu
numeru korespondencji nadanego przez ESOD 1 przekazuje zarejestrowang
korespondencje do sekretariatu, gdzie jest segregowana 1 zgodnie z dekretacja
rozdzielana do komorek organizacyjnych UM.

Kierownik komorki organizacyjnej:

po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej oraz w ESOD ustala czy jest
wlasciwym do jej rozpatrzenia, f

W przyp”ldku korespondencji mylnie zadekretowanej dokonuje zwrotu pisma w formie
papierowe] do Burmistrza, po uprzednim uzgodnieniu z KK wlhagciwym
w sprawie, celem zmiany dekretacji pisma. Po zmianie dekretacji przekazuje pismo
bezposrednio do KK whasciwego w sprawie, a w ESOD dokonuje zwrotu pisma
zgodnie z nowg dekretacja, §
prawidlowo otrzymang kor espondenc]e; dekretuje wg whasciwodci do PM i przekazuje
jg w formie dokumentu papicrowego i elektronicznie w ESOD,

okresla w ESOD dyspozycje odnosnie sposobu zatatwienia sprawy, a w szczegdlnodci
okresla termin zalatwienia sprawy, jesli jest inny niz okreSlony w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

Pracownik w komorce organizacyjnej:

po otrzymaniu korespondencji sprawdza dokument w wetsji papierowej oraz
w ESOD:

w przypadku mylnie zadekretowanego zwraca w wersji p“lplerOWC] oraz w ESOD
do KK,

w przypadku prawidlowo zadekretowanego sprawdza w ESOD szczegdly dyspozycji
nadane przez KK oraz czy przekazana przesytka dotyczy sprawy juz wszczetej czy
r0ZpOoCZyNna Nowg sprawe,

potwierdza przyjecie dokumentu w ESOD,

nadaje numer z JRWA na dokumencie papierowym oraz w ESOD i rozpoczyna
postepowanie w danej sprawie:



d)

w przypadku przyjecia sprawy tylko do wiadomoscei, PM wpina dokument do teczki
aktowej 1 konczy sprawe w ESOD,

jezell sprawa wymaga przygotowania odpowiedzi, PM przygotowuje projekt (pismo)
w wersji elektronicznej (Word lub ESOD) i przesyla w ESOD do akeeptacji do KK,

w przypadku bledéw w pismie KK odsyta do PM celem jego poprawienia,

jezeli pismo w ESOD zostalo zaakceptowane przez KK, przekazywane jest w wersji
papierowej do podpisu przez osobe upowazniona.

przygotowang i podpisang przez osobe upowazniong odpowiedZ na piSmie PM
kopertuje i przekazuje w wersji papierowej oraz w ESOD do wysytki do Wydzialu
Organizacyjnego. .

§3

Korespondeneja wplywajaca za poSrednictwem poczty elektronicznej

. Postepowanie z poczty éElekironiczng jest identyczne jak  postgpowanie

z korespondencja, ktora wpiywa do urzedu w formie papierowej, przy czym:
wszystlde pisma, majgce istotne znaczenie, przychodzace do komérki organizacyjnej
droga elekironiczng muszg by¢ wydrukowane, a nastgpnie przekazane do sekretariatu
celem dekretacji i rejestracii w ESOD,

kazda wiadomo$¢ wystana poczta elektroniczna, stanowigca dokument w sprawie
musi by¢ oznaczona zgodnie z JRWA,

postepowanic z korespondencjg opatrzong podpisem elektronicznym jest opisane
w § 47 pkt. 4 zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r.w sprawic instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl 1 zakresu dziatania archiyvow
zakladowych. !
Poczta elektroniczna nie moze by¢ wykorzystywana do celéw prywatnych. Wysytanie
prywatnych wiadomosci jest zabronione, a wynikie z tego mozliwosci przenoszeénia
wirusow bedg pociggaé za soba odpowiedzialnosé osdb rozsylajgcych takg pocztg.

Konta poczty elektronicznej:

format adresu poczty elektronicznej jest nastgpujacy: imi¢.nazwisko@slawno.pl.
Dopuszczalne sg rowniez formaty: nazwa wydzialu@slawno.pl, ;
konto poczty elektronicznej na wniosek kierownika komérki organizacyjnej, zaktada
pracownik Wydziatu Organizacyjnego.

&4

Korespondencja wplywajaca za po$rednictwem ESP z platformy ePUAT

. Korespondencja wyslana przez klienta do UM za posrednictwem ESP automatycznie

wplywa do ESOD.

Dokument elekironiczny mozna wydrukowad, przy czym wydrukowana wersja jest
kopig dokumentu. Oryginalnym dokumentem jest wersja elektroniczna.




3.

Dalsze postgpowanie z dokumentem elektronicznym jest idenfyczne jak postepowanie
z korespondencjg , ktora wptywa do urzedu w formie papierowej. Forma odpowiedzi,
pisemna lub elekironiczna poswiadczona podpisem elektronicznym, jest uzalezniona
od zadania wnioskodawcy.,

Przesylki elektroniczne, wymagajgce uzycia platformy ePUAP jako formy kontaktu
zgdane] przez wnioskodawce oraz korespondencja z organami administracji
publicznej, ktore zglosily zamiar wymiany korespondencii za posrednictwem
platformy ¢PUAP, realizowana jest w ESOD przy uzyciu bezpiecznego podpisu
elektronicznego. Szczegdlowy sposdb wysylania korespondencji za posrednictwem
platformy ePUAP okresla § 11 niniejszego zalacznika.

§5

Korespondencia wplywajgca za poSrednictwem faksu

Postepowanie z korespondencja wpltywajacg za pos’rednictWem faxu jest identyczne jak
postepowanie z korespondencja , ktora wpltywa do urzedu w formie papierowe;.

a)
b)

§o
Dokumentacja ni¢jawna

Postgpowanie z dokumentami nicjawnymi jest realizowane na podstawie ustawy
o ochronie informacji niejawnych, i

§7
Skargi i wnioski |

Skargi i wnioski rozpatruje si¢ na podstawie:

Ustawy z dnia 14 czerwea 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow, ’
Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§8
Korespondencja wewnefrzna
Pisma stanowiace korespondencje wewnetrzng podpisywane przez kierownikéw

komorek organizacyjnych przekazuje sie do adresata.
Korespondencja wewnetrzna w ESOD przekazywana jest bezposrednio do adresata.



§9
Dolkumenty ksi¢gowe (rachunki, faktury)

1. Obieg dokumentéw finansowych reguluje Zarzadzenie Nr 52¢/2008 Burmistrza
Miasta Stawno z dnia 12 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Urzedzie Miejskim w Stawnie,

2. Pracownik sekretariatu;

a) pizyjmuje dokumenty ksiggowe wplywajgce do UM,

b) umieszcza na dokumencic pieczatke wplywu i1 przekazuje dokument do BM
w celu dekretacyi,

¢) po dekretacii przekazuje dokument do Wydzialu Organizacyjnego celem rejestracji
w ESOD.

3. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego, po rejestracii w ESOD przekazuje dokument
ksiggowy do wyznaczonej dekretacjg BM komorki organizacyjne;j.

4, Kierownik komdrki organizacyjnej po otrzymaniu dokumentu w wersji papierowe]
oraz w ESOD dekretuje dokument do PM lub na swoje stanowisko pracy.

5. Kierownik komdrki organizacyjnej lub PM  wykonuje nastepujgee czynnosci
na papierowyni oryginale:

a) sprawdza i opisuje dokument zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52¢/2008 Burmistrza Miasta
Stawno z dnia 12 sierpnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdw ﬁnansowych w Urzedzie Miejskim w Stawnie,

b) dodaje dokument ksiegowy do regjestru faktur w ESOD i przekazuje dokumelil W
Wwersji papierowej oraz w ESOD do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

6. W sytuacji gdy dokument dotyczy $rodka trwalego, ktéry nalezy wprowadzié na stan
majatku Gminy Miasto Stawno, kierownik komorki organizacyjnej lub PM, przed |
przystgpieniem do opisu dokumentu i przekazaniu do Wydziatu Finansowo- |
Budzetowego:

a) rejestruje $rodek trwaly w ewidencji $rodkéow trwalych prowadzonej w Wydziale

Organizacyjnymn,

b} po rejestracji w Wydziale Olgﬂmzqcyjnym otrzymuje:

- numer ewidencyjny $rodka trwalego, ktéry dotgeza do opisu dokumentu ksiegowego,

- wygenerowany dokument O7, lub karte pozostalego srodka irwalego, ktére
uzupetnia podpisami osoby odpowiedzialnej za srodek trwaly i Burmistrza Miasta
Stawno,

¢} dodaje dokument ksiggowy do rejestru faktur w ESOD,

d) komplet dokumentéw dotyczgcych srodka trwalego ( t.j. dokument ksiggowy z opisem
i numerem inwentarzowym craz dokument O7 lub karta pozostatego Srodka trwalego)
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

e) wsystemie ESOD przekazuje dokument ksiegowy do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

7. Wydziat Finansowo-Budzetowy koiczy obieg dokumentu ksiggowego poprzez
zaplacenie i odnotowanie tej ¢zynnodci w ESOD.




2)
b)

¢)

d)
¢)

g
h)

J)

a)
b)

Rozdzial 3 )
Wysylanie korespondencji
§10

Poczta tradycyjna

. Korespondencje przeznaczong do wystania za posrednictwem poczty tradycyjnej PM:

przygotowuje dokument zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjne;,

przygotowany dokument wprowadza do ESOD tworzac nowe pismo wychodzace
i wypelniajgc wymagane pola,

wybiera adresata i rodzaj przesylki,

nadaje w ESOD (przepisuje z wysylanego dokumentu) znak sprawy zgodnie z JRWA,
dodaje zalgczniki,

zapisuje pismo i przekazuje je do wysylki, nanoszac weze$niej na poprawme
zaadresowana kopert¢ wygenerowany przez ESOD numer,

kopic pisma pozostawia w komorce organizacyjnej, odnotowuje fakt wyslania
dokumentow w teczee aktowej,

do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dolgcza wypetniony
odpowiedni formularz i przypina go do kopetty,

korespondencje pilng wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem
(polecony, priorytet, itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, Ze pismo ma byé wystane
jako przesytka zwykla,

przekazuje przygotowang do wystania korespondencje do Wydziatu Organizacyjnego.

W przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak réwniez;gdy
klient wyrazi wole, korespondencja moze byé jemu wydana osobiscie na stanowisku.
merytorycznie odpow1ed21ah1ym za zalatwienie sprawy, Wowcezas klient potw1erdza
odbidr korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze wskazaniem daty odbioru.

§11

Plattorma ¢cPUAT

. Pismo przeznaczone do wystania za podrednictwem platformy ePUAP, PM:

przygotowuje dokument zgodnie z zasadami instrukeji kancelaryjne;j,

przekazuje do podpisu kwalifikowanym podpisem elektronicznym osobie
upowaziionej

przygotowany dokument wprowadza do ESOD tworzgc nowe pismo wychodzace

i wypelniajac wymagane pota,

wybiera adresata i rodzaj przesylki ( wybiera ePUAP),

nadaje w ESOD (przepisuje z wysytanego dokumentu) znak sprawy zgodnie z JRWA,
dodaje wezesdniej przygotowane 1 elektronicznie podpisane dokumenty,

zapisuje pismo 1 wysyla do ePUAP ze swojego stanowiska pracy,



a)
b)
c)
d)
€)

g)

Rozdzial 4
Korespondencia z Biurem Rady Miejskiej

§12

. Korespondencje¢ z BRM dziclimy na:

wnioski RM i Komisji,

interpelacje 1 zapytania radnych,
uchwaty RM podejmowane na sesjach,
protokoty z kontroli,

projekty uchwal,

sprawozdania z realizacji uchwat,

inne pisma.

Korespondencja z BRM prrekazywana jest do BM celem zadekretowania i rejestracii
w ESOD, po czym przeckazywana jest do wilasciwych rzeczowo komérek
organizacyjnych UM celem realizacji.

OdpowiedZz na zgtoszone wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych sa przedkladane
do BM najpdzniej na dwa dni przed uplywem terminu udzielenia odpowiedzi
i po podpisaniu przekazywane sg do BRM. Pracownik BRM wysyla odpowiedz
do radnego, ktory ztozyl interpelacje lub zapytanie.

Udzielenie odpowiedzi na wnioski RM 1 Komisji nastgpuje bez zbednej zwtoki, jednak
nie poéZniej niz w ciagu miesiaca.

}
Udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych nastgpuje w tern::iinie_
14 dni. . ' ‘
Uchwaty Rady Miejskiej, po kazdej sesji, przekazywane sg do wlasciwych rzeczowo
kierownikdéw komdrek organizacyjnych UM celem realizacji. {

Protokoty z kontroli przedklada si¢ do BM, Wniesienie uwag do protokotu nastepuje
w terminie 7 dni,

Projekty uchwal kierowane przez BM sg przekazywane do BRM najpdZniej na 10 dni -
przed najblizszg sesjg RM. W uzasadnionych sytuacjach na podstawie § 20 ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, projekty uchwat mogg byé
przekazane do BRM na co najmniej 7 dai przed rozpoczgciem sesji RM.

Sprawozdanie z realizacji uchwal przekazywane sg do BRM niezwlocznie
po zakonczeniu kazdego kwartatu biezacego roku.



b)

Rozdzial 5 -

Nadzor nad obiegicm korespondencji i dokumentéw
§13

Nadzdér nad prawidlowym obiegiem korespondencji 1 dokumentéw w UM sprawuje
Zastepca Burmistrza Miasta Stawno.

Do obowigzkow KK nalezy dopilnowanie, aby akty prawa wewngtrznego
i zewngtrznego docieraly do zainteresowanych pracownikéw wydziatu, w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig.

Zastepca Burmistrza Miasta Stawno dokonuje kontroli terminowosci odbierania
dokumentéw w ESOD.

W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie, kierownik komorki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialny sklada wyjasnienie do Zastgpcy Burmistrza Miasta
z podaniem przyczyn nie dotrzymania ferminu.

Kierownicy komoérek organizacyjnych pelnig nadzdr nad obiegiem korespondencji
zardbwno w systemie tradycyjnym jak i w ESOD oraz ponoszg odpowiedzialnosé za
terminowos¢ zatatwiania spraw w wydziale i przekazywania akt do archiwum
zakladowego:

teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta
znajduja si¢ w teczee, !

po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sig do archiwum zaldadchgo
w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej



