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Zatacznik Nr 1 do ZW 18/2001

Instrukcja kancelaryjna

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna okresla organizacj¢ i metody pracy kancelaryjnej oraz tryb
postgpowania z aktami, zapewniajacy jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania,
przechowywania oraz  ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata
dokumentéw w Politechnice Wroctawskie;.

2. W Politechnice Wroctawskiej obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Jedynie w przypadkach uzasadnionych, réwnolegle
/jako system pomocniczy/ mozna stosowaé dziennik podawczy do rejestracji i kontroli
obiegu pism.

3. CzynnosSci kancelaryjne obejmuja: przyjmowanie i ewidencje wplywow pocztowych,
rozdzial oraz sposéb ich dorgczania wtasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni,
rejestracj¢ i dekretowanie pism, a takze tryb i sposob zatatwiania spraw, przechowywania

1 przekazywania akt do Archiwum.

§2
Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentacji niejawnej, finansowej i dokumentacji
techniczne;.
§3
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Uczelnia — Politechnika Wroctawska.
2) Jednostka organizacyjna — wydziaty, instytuty, katedry, zaktady wydziatowe, filie,
jednostki migdzywydzialowe, ogélnouczelniane, jednostka wydzielona oraz jednostki
i komorki organizacyjne Administracji Uczelni: dzialy, zaktady, zespoty, biura,
samodzielne sekcje, sekcje i samodzielne stanowiska.

3) Archiwum uczelniane /Archiwum/ — wyodrgbniona w strukturze organizacyjnej Uczelni



jednostka zajmujaca si¢ przejmowaniem dokumentacji, czasowym jej przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, brakowaniem, udost¢pnianiem. Pod tym pojeciem rozumie si¢
Archiwum Uczelni, Archiwum Terenéw i Budowli oraz Archiwum Kwestury.

4) Jednostka merytoryczna — jednostka organizacyjna, do ktérej zadarn nalezy ostateczne
pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie
powinna posiada¢ cato$¢ zasadniczych materiatéw /akt/.

5) Jednostka niemerytoryczna — jednostka organizacyjna, w ktérej wystgpuja akta
dotyczace tych samych zagadnieni, co w komoérce merytorycznej, ale stanowiace jedynie
dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna.

6) Sekretariat — miejsce pracy w jednostkach organizacyjnych, do ktérego nalezy obstuga
administracyjna jednostki a takze miejsce, w ktérym rejestruje si¢ w spisach spraw i
przechowuje akta spraw zalatwianych bezposrednio przez sekretariat.

7) Kierownik — osoba posiadajaca kompetencje do ustalenia sposobu zatatwienia sprawy
1 do zatwierdzenia ostatecznego jej zalatwienia.

8) Referent — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania.

9) Jednolity rzeczowy wykaz akt / zwany dalej wykazem akt/— rzeczowa klasyfikacja
akt powstajacych w toku dzialalnosci Uczelni zawierajaca réwniez kwalifikacje
archiwalna poszczegdlnych hasetl rzeczowych.

10) System kancelaryjny bezdziennikowy — system ewidencji korespondencji polegajacy
na rejestrowaniu poszczegdlnych spraw tylko jeden raz w spisach spraw, ktére prowadza
referenci, bez wzgledu na liczbg pism w danej sprawie.

11) Dokument - uwierzytelniony zapis stwierdzajacy lub ustanawiajacy pewien stan prawny,
a takze stuzacy do wykonywania uprawnien lub bedacy §wiadectwem okreslonych
faktéw, zdarzen czy zjawisk.

12) Pieczeé urzedowa — pieczeC okragla z wizerunkiem orta posrodku i nazwa w otoku.
PieczeC jest znakiem wiasnoSciowym Politechniki Wroctawskiej stuzacym do
uwierzytelniania pism lub dokumentéw lub zabezpieczajacym nienaruszalnosé
zamknigtych nig dokumentéw.

13) Pieczatki - stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, nagtéwkowe, wptywu,
do podpisu itp.

14) Korespondencja — kazde pismo lub przesytka pocztowa /faks, przesytka kurierska itp./
wptywajaca do Uczelni lub wystana przez Uczelnig.

15) Wplywy — kazde pismo lub przesytka pocztowa skierowana do Uczelni.



16) Dokumentacja — zbior wszystkich rodzajéw dokumentéw, akt, ksiag kancelaryjnych,
korespondencji, dokumentacji technicznej, map, planéw, dokumentacji audiowizualnej,
niezaleznie od techniki wykonania.

17) Akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja utrwalona za pomoca pisma niezaleznie od
techniki wykonania i formy zewngtrzne;j.

18) Akta sprawy — dokumentacja /pisma, notatki, formularze, plany, fotokopie, fotografie,
rysunki itp./ zawierajaca dane, informacje, wnioski, ktére byty, sa lub moga by¢ istotne
przy rozpatrywaniu danej sprawy.

19) Znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej jednostki
organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego rzeczowego wykazu akt.

20) Teczka aktowa /teczka spraw/ - teczka wigzana, segregator itp. stuzaca do przechowy-
wania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych,
objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt.

21) Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych.

22) Spis spraw -— formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w Uczelni.

23) Znak sprawy — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do danej jednostki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw wraz z numerem sprawy.

24) Zalacznik — kazde pismo odnoszace si¢ do tresci lub tworzace pod wzgledem tresci
catos¢ z pismem przewodnim /zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp./.

25) Rozdzielnik pism — wykaz adresatow, do ktérych zostato skierowane pismo o jednolitej
tresci.

26) Nosnik informatyczny /elektroniczny/ - dyskietka, taSma magnetyczna lub inny nosnik,
na ktérym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.

27) Tajemnica stuzbowa — informacja niejawna nie bedaca tajemnica panstwowa, uzyskana
w zwigzku z czynnoSciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktérej
nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazié¢ na szkodg interes parnstwa, interes publiczny
lub prawnie chroniony interes obywateli lub zaktadu pracy.

28) Punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy

w trakcie wykonywania czynnosci urzegdowych zwiazanych z jej zalatwieniem.



I1. System kancelaryjny

§4

System kancelaryjny okresla zasady postgpowania z pismami i utworzonymi z nich
aktami oraz ustala:
- metody sporzadzania, grupowania i przechowywania pism i akt,

- metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.

. Bezdziennikowy system kancelaryjny opiera si¢ na jednolitym rzeczcowym wykazie akt.
Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje i archiwalng kwalifikacj¢ akt powstajacych w
toku dziatalnos$ci Uczelni. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub pokrew-
ne pod wzgledem tresciowym. Jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera symbole i hasta
klasyfikacyjne spraw oraz oznaczenia kategorii archiwalnej akt.

System bezdziennikowy polega na rejestracji spraw w spisie spraw na podstawie pisma
wszczynajacego sprawe. Wszystkie pisma dotyczace tej samej sprawy oznacza si¢
znakiem sprawy i przechowuje w teczkach /segregatorach/ wraz ze spisem spraw. Spisy
spraw i teczki spraw zaktada si¢ zgodnie z wykazem akt. W przypadkach, gdy pisma
rejestrowane sa w dzienniku podawczym, oznacza si¢ je dodatkowo znakiem pisma

/w lewym dolnym rogu/. Nie zwalnia to jednak z obowiazku stosowania znaku sprawy.

I11. Ogoélne zasady obiegu akt

§5
CzynnoSci zwigzane z obiegiem korespondencji zatatwiane sa przez Rozdzielnig
Korespondencji, sekretariaty oraz referentow.
Rozdzielnia Korespondencji przyjmuje wptywy i przekazuje odbiorcom.
Wewngetrzny obieg korespondencji migdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni moze
si¢ odbywac bezposrednio lub za posrednictwem Rozdzielni Korespondencji. Obieg akt
odbywa si¢ w zasadzie za pokwitowaniem. Obowiazkowo za pokwitowaniem w ksigzce
doreczen lub na kopii pisma przesyla si¢ akta wazniejszych spraw oraz przesytki
wartosciowe.
Korespondencja powinna przechodzi¢ tylko przez niezbgdne punkty zatrzymania.

Akta zalatwionej sprawy nalezy wlozy¢ niezwlocznie do wiasciwej teczki lub segregatora.



IV. Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji

§6
Gtéwnym punktem wymiany korespondencji w Uczelni jest Rozdzielnia Korespondenc;ji,
do ktoérej nalezy:
- przyjmowanie wptywéw i wydawanie korespondenciji,
- przyjmowanie i wydawanie korespondencji wewngtrznej,
- zalatwianie reklamacji pocztowych.
Rozdzielnia Korespondencji przekazuje wptywajaca do Uczelni korespondencije
zaadresowang do jednostek organizacyjnych lub imiennie wilasciwym adresatom.
Natomiast korespondencj¢ adresowang ogélnie przekazuje do Sekretariatu Uczelni w celu
zadekretowania.
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
Rozdzielnia Korespondencji sprawdza prawidlowos¢ dorgczenia oraz stan opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia, Rozdzielnia sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o dorgczeniu przesyiki uszkodzone;.
Przesytki specjalnego rodzaju /telegramy, telefonogramy, faksy, pisma organéw
nadrzednych, pisma procesowe, paczki, ekspresowe, przesylki wartoSciowe/ Rozdzielnia
wpisuje do rejestru przesytek specjalnego rodzaju, sporzadza o tym adnotacje w obrebie
pieczeci wpltywu 1 bezzwlocznie powiadamia adresatéw. Na telegramach,
telefonogramach oprocz daty wplywu zamieszcza godzing i minutg¢ przyjecia, a na
telefonogramach — takze imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe nadajacego
1 przyjmujacego.
Pisma terminowe, pilne, telegramy itp. powinny by¢ doreczane niezwlocznie poza
kolejnoscia.
Rozdzial poczty 1 przesytanie jej do sekretariatbw odpowiednich jednostek
organizacyjnych nast¢puje w dniu jej otrzymania.
Przyjeta korespondencje Rozdzielnia Korespondencji stempluje pieczatka wplywu
z datownikiem.
Rozdzielnia Korespondencji rejestruje wptywy nadane jako przesyiki polecone oraz
rachunki i faktury VAT przestane listem poleconym lub zwyklym w ksiazce ,,Wptyw

poczty” / wzér nr 1/.



10.

11.

12.

13.

14.

Korespondencj¢ zwykla, adresowana do jednostek organizacyjnych i pracownikow,
przekazuje si¢ odbiorcom bez rejestracji wptywu w Rozdzielni.

Nie stempluje si¢ pieczatka wptywu:

- publikacji /gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp./,

- potwierdzen odbioru, ktére dotacza si¢ do akt sprawy,

- zaproszen, zyczen 1 innych pism o podobnym charakterze.

Korespondencja wewngtrzna przeznaczona do dorgczenia przez Rozdzielnig
Korespondencji za potwierdzeniem odbioru, powinna by¢ dostarczona do Rozdzielni wraz
z rozdzielnikami lub wykazami, na ktérych jednostki odbierajace potwierdzaja odbidr
przesytek wewnegtrznych.

Korespondencj¢ wewngtrzng dostarczong do Rozdzielni bez rozdzielnikow lub wykazéw
dorecza si¢ odbiorcom bez pokwitowania.

Otrzymane przy pismach pieniadze lub inne przedmioty wartoSciowe oddaje si¢
natychmiast do kasy Uczelni za pokwitowaniem, ktérego numer 1 dat¢ zaznacza si¢ na
piSmie.

Kierownik Rozdzielni Korespondencji ustala godziny odbioru, rejestracji i przekazywania

codziennej poczty.

§7
Wszelkie akty normatywne /réwniez niepublikowane/ oraz publikacje urzgdowe abono-
wane przez jednostki organizacyjne Uczelni sa kierowane do tych jednostek.
Monitor Polski, Dziennik Ustaw oraz niektére Dzienniki Urzgdowe /w tym MEN, KBN/ sa
gromadzone i kompletowane w Oddziale Drukéw Ciagtych przy Bibliotece Gtéwnej

Politechniki Wroctawskiej oraz udostepniane w Czytelni Biblioteki Gtéwne;.

V. Postepowanie z korespondencja w sekretariatach jednostek organizacyjnych,

rejestracja spraw i znakowanie pism

§8
Korespondencj¢ kierowang z Rozdzielni Korespondencji oraz wplywajaca bezposrednio
do jednostek organizacyjnych przyjmuje upowazniony pracownik sekretariatu.
Po zarejestrowaniu korespondencji w sekretariatach stosujacych dodatkowo dziennik

podawczy na pisma nanosi si¢ w lewym dolnym rogu znak pisma wynikajacy z



10.

kolejnosci wpisu w dzienniku podawczym. Nie rejestruje si¢ w dzienniku podawczym

publikacji, zaproszen, itp.

Pracownik sekretariatu przekazuje nastgpnie korespondencj¢ kierownikowi.

Kierownik przegladajac otrzymana korespondencijeg:

- przydziela wptywy do zatatwienia podleglym sobie jednostkom organizacyjnym lub
referentom,

- umieszcza wedlug uznania dyspozycje dotyczace trybu, terminu i merytorycznego
zatatwienia sprawy, badzZ tez polecenie bezposredniego omdéwienia sprawy.

Referent po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz

wszczetej, czy tez zapoczatkowuje nowa sprawe. W pierwszym przypadku pismo dotacza

do akt sprawy, w drugim przed przystgpieniem do zalatwienia rejestruje je jako nowa

sprawe¢ w spisie spraw i nadaje znak sprawy.

Za nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do odpowiedniego hasta zgodnie z

wykazem akt odpowiada autor danego dokumentu, a jezeli jest to dokument wptywajacy -

osoba, ktérej powierzono merytoryczne zatatwienie danej sprawy. Na wplywajaca

korespondencje nanosi si¢ znak sprawy tylko raz, zaraz po jej otrzymaniu.

Niedopuszczalnym jest prowadzenie podwdjnego znakowania tych samych wplywoéw

/np. w sekretariacie i w dziale/.

Referent zaktada teczke¢ dla kazdego hasta koricowego wynikajacego z jednolitego

rzeczowego wykazu akt /hasta z okreslong kategoria archiwalna/ oraz nanosi na teczke

symbol klasyfikacyjny i kategori¢ archiwalna akt. Dla kazdej teczki prowadzi si¢ spis

spraw /wzor nr 2/. Po zalatwieniu sprawy referent odktada akta do odpowiednich teczek.

Spis spraw  /nie pism/ prowadzi si¢ w ukladzie chronologicznym. Utatwia on

odnalezienie akt w teczkach. Stuzy do rejestrowania spraw w danej jednostce

organizacyjnej oraz do kontrolowania terminowosci zatatwiania spraw.

Sprawg rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pisma /przychodzacego lub wychodzacego/,

ktore rozpoczyna sprawe. Data wplywu jest jednoczesnie data rozpoczgcia sprawy. Dalsze

pisma w tej samej sprawie przechowuje si¢ razem nadajac im ten sam znak sprawy.

Liczba porzadkowa spisu spraw jest oznaczeniem kolejnosci usytuowania danej sprawy

w teczce. Za nalezyte prowadzenie spisu spraw sa odpowiedzialni referenci rozpatrujacy

dany zakres zagadniefi.

Sprawy niezalatwione w ciagu roku kalendarzowego, w ktérym byly rozpoczete, przenosi

si¢ do teczek zaktadanych dla danego rodzaju spraw w nastgpnym roku, nadajac im



11

10

aktualny numer kolejny wedlug spisu spraw zaprowadzonego w nowej teczce,

z zachowaniem kolejnosci chronologiczne;.

. Stata cecha rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych danej sprawy jest znak sprawy.

12.

Znak sprawy sklada si¢ z nastgpujacych cztonow:

- oznaczenia kodowego /symbolu/ jednostki organizacyjnej,

- symbolu klasy wg wykazu akt,

- numeru kolejnego jaki nadano sprawie wg spisu spraw,

- roku kalendarzowego.

Pierwsze trzy cztony znaku powinny by¢ rozdzielone pozioma kreska, natomiast trzeci
czton powinien by¢ oddzielony od czwartego kreska pionowa. Przyktad: znak sprawy
prowadzonej przez Dzial Spraw Pracowniczych dotyczacej opinii o pracowniku,

a zarejestrowanej w spisie spraw pod numerem 11: R/ DP-112-11/2001.

VI. Tryb i forma zalatwiania spraw oraz pism

§9

Przy zatatwianiu spraw nalezy zachowaé tryby i terminy okreslone we wtasciwych

przepisach zewnetrznych i wewngtrznych, a w szczegdlnosci w:

- Ustawie z dnia 14.06.1960 r.- Kodeks postgpowania administracyjnego /Dz. U. 9/80
poz. 26 wraz z pdzniejszymi zmianami/,

- Kodeksie pracy /Dz. U. 24/74 poz.141 z pdZniejszymi zmianami/,

- Ustawie o szkolnictwie wyzszym /Dz. U. 65/90 poz. 385 z p6Zniejszymi zmianami/,

- Statucie Politechniki Wroctawskiej,

- Regulaminie pracy Politechniki Wroctawskiej,

- Ustawie Prawo prasowe /Dz. U. 5/84 poz. 24 z péZzniejszymi zmianami/,

- Ustawie z dnia 15.07.1997 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich /Dz. U. 108/97
poz. 471/,

- Ustawie z dnia 23.05.1991 r. o zwiazkach zawodowych /Dz. U. 55/91 poz. 234
z péZniejszymi zmianami/,

- Ustawie z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. 133/97 poz 883/,

- Ustawie z dnia 22. 01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych /Dz. U. 11/99 poz.95/,

- Innych wiasciwych przepisach.



3.
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Odpowiedzi w danej sprawie udzielane sa w zasadzie na piSmie.

Referent sporzadza projekt zatatwienia sprawy i przedklada wraz z korespondencja do
aprobaty zwierzchnika.

Kierownik moze zwolni¢ okreslonych pracownikéw od obowiazku przedktadania mu do
wgladu pism dotyczacych spraw, ktére zgodnie z wewngtrznym podzialem pracy
pracownicy ci zalatwiaja samodzielnie.

Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym odbiorcom, umieszcza si¢ z lewej
strony u dotu napis: ,,otrzymuje”, ,,do wiadomosci” itp., po czym wymienia si¢ kolejno
wszystkich odbiorcéw albo podaje si¢ symbole rozdzielnika ustalonego dla statych
odbiorcéw. W lewym dolnym rogu wymienia si¢ liczbowo ilo$¢ zatacznikéw do pisma
/mp. zat.l, zal. 2/. Jezeli dokladne wyliczenie zatacznikéw jest utrudnione, mozna je

np. zastagpi¢ okresleniami: ,,plik”, ,,teczka”, ,, komplet”, itp.

§ 10
Referent przygotowujacy odpowiedZ na pismo, przedkiada oryginat wraz z zaparafowana
przez siebie kopia /pisma parafuje si¢ w lewym dolnym rogu/ i ewentualnie zatacznikami,
bezposredniemu zwierzchnikowi w celu parafowania lub podpisania wg kompetencji.

Nastegpnie odktada kopig do teczki spraw.

§ 11
Przy sporzadzaniu odpiséw nalezy zachowacé wszystkie istotne cechy pisma, z ktérego
dokonuje si¢ odpisu, jak: tres¢, uktad, oznaczenie pieczgci, podpis, itp. Zaleznie od tego,
czy odpis sporzadza si¢ z oryginalu, czy tez z odpisu, nalezy w prawym gérnym rogu
napisa¢ —,,0Odpis”, wzglednie ,,Odpis z odpisu”, a pod tekstem klauzule ,,Zgodnos¢ z
oryginalem /z odpisem/ stwierdzam” — oraz imig, nazwisko, tytul stuzbowy stwierdzaja-
cego zgodnos¢ 1 date.

§ 12
Pisma podpisuje Rektor lub osoba upowazniona.
Podpisujacy wpisuje na oryginale i kopiach dat¢ dzienna oraz umieszcza swoj podpis
u dotu z prawej strony w obrebie pieczatki zawierajacej stanowisko stuzbowe oraz imieg
1 nazwisko.
W przypadku gdy wymagane sg na piSmie /dokumencie/ dwa podpisy, osoba zajmujaca
nizsze stanowisko stuzbowe podpisuje pismo z lewej strony, a osoba zajmujaca wyzsze

stanowisko stuzbowe - z prawej strony.
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§13
Wynoszenie jakichkolwiek akt poza teren Uczelni bez zgody Rektora, kierownika albo
upowaznionej osoby jest niedozwolone. Wyjatek dotyczy zabierania przez pracownikow
niezbednych akt na konferencje, narady, itp. odbywajace si¢ poza terenem jednostki

organizacyjnej.

VII. Wysylanie pism

§ 14

Sekretariaty przygotowujac pismo do wysytki sprawdzaja, czy posiada ono:
- nagtéwek /druk lub podtuzng pieczatke nagtéwkowa/,
- znak sprawy,
- powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
- dat¢ podpisania przez osobg upowazniong i jej podpis pod tresciag pisma /imig

1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe/,
- okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
- dostateczna ilos¢ kopii,
- wszystkie wymienione zalgczniki.
Sekretariaty, ktére stosuja dziennik podawczy rejestruja w nim pisma przygotowane do
wysyiki.
Rozdzielni Korespondencji dorgcza si¢ pisma przeznaczone do wysylki wraz z wykazem
wysylanej korespondencji. Na kopertach umieszcza si¢ znak wysylanego pisma,
pieczatke jednostki organizacyjnej, ktéra pismo wysyla, doktadny adres wraz z kodem
pocztowym adresata oraz odpowiednia dyspozycje, jesli pismo ma by¢ wyslane jako
ekspres lub list polecony. Brak takiej dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako
przesytka zwykla. Pisma wysylane za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, dorgcza sig
Rozdzielni Korespondencji wraz z wypetnionym drukiem pocztowym ,,Potwierdzenie
odbioru”.
Rozdzielnia Korespondencji potwierdza odbiér przeznaczonej do wystania poczta
korespondencji w ksiazce dorgczen nadawcy lub na wykazach adresatéw.
Rozdzielnia Korespondencji rejestruje wysyiki polecone.
Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do sporzadzania i przekazywania Rozdzielni
Korespondencji wykazéw obejmujacych powyzej 5 listow lub innych przesylek

pocztowych wysytanych jednorazowo.
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7. Rozdzielnia Korespondencji, wysylajac pocztg, winna posiada¢ aktualizowany na biezaco
rozdzielnik pism, zawierajacy wykaz statych odbiorcéw, do ktérych wysyta si¢ okreslona
liczbg egzemplarzy pism danego typu, np. zarzadzen, pism okdlnych.

8. Reklamacje zwiazane z przesytka, ktéra w terminie nie dotarta do adresata, zatatwia
Rozdzielnia Korespondencji wraz z referentem merytorycznie odpowiedzialnym za dana

Sprawe.

VIII. Postepowanie z przesylkami niejawnymi

§ 15
1. Trybizasady postgpowania z aktami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy.
2. W przypadku omytkowego otwarcia koperty nieoznaczonej z zewnatrz napisem ,,poufne”
lub ,,zastrzezone” okaze sig, ze jest to przesytka z informacjami niejawnymi, koperte
nalezy zaklei¢ i odnotowac na niej przyczyn¢ otwarcia, a nastgpnie przekazac ja osobie

upowaznionej do odbioru takich przesytek.

IX. Wykorzystanie Srodkéw informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych

§ 16
1. W jednostkach organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej wykorzystuje si¢ Srodki
informatyki ~w czynnosSciach kancelaryjnych, stosownie do potrzeb i mozliwosci
funkcjonowania poszczegdlnych — stanowisk pracy. Srodki informatyki moga by¢
wykorzystywane m.in. w celu:

- opracowywania, przetwarzania i przechowywania otrzymanej korespondencji
tradycyjnej,

- opracowywania, wysylania, odbierania i przechowywania korespondencji przesytanej
droga elektroniczna, niezaleznie od jej postaci i sposobu przesylania /poczta
elektroniczna, poczta gtosowa, faks itp./,

- opracowywania, przetwarzania i przechowywania wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z korespondencja, w tym: wykazow zawierajacych dane korespondentéw,
rejestrow korespondencji oraz dokumentacji prowadzonych spraw, niezaleznie od
postaci tych dokumentéw.

2. Srodki informatyki stuzace do wspomagania czynnosci kancelaryjnych winny by¢
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dobierane i stosowane tak, aby skutecznie realizowac¢ potrzeby wymiany informacji

pomigdzy réznymi stanowiskami pracy np. poprzez sie¢ komputerowa.

§ 17
Dane przechowywane w pamigci komputeréw lub przesytane pomiedzy nimi winny by¢
zabezpieczone przed utrata, uszkodzeniem lub znieksztalceniem i niepowolanym
dostgpem.
Nalezy stosowa¢ odpowiednie zabezpieczenia mechaniczne, procedury postgpowania oraz
srodki programowe i sprzgtowe dla:

- zachowania integralnosci plikéw przechowywanych w pamigci komputeréw, w tym

zabezpieczenia ich przed ztoS§liwym oprogramowaniem /np. wirusami kompu-
terowymi/ oraz awariami zasilania w energi¢ elektryczna,

- nadawania i kontroli uprawnien dostepu do pomieszczefi, Srodkéw informatyki,

plikéw przechowywanych w pamigci komputerow oraz danych przesytanych za
posrednictwem sieci komputerowej, a takze uniemozliwienia dostgpu do nich osobom
nieuprawnionym.
Poziom ochrony przed zagrozeniami, o ktérych mowa w punkcie 1 powinien by¢ dostoso-
wany do waznosci danych i zasad ich ochrony okreslonych odrgbnymi przepisami np.

Ustawa o ochronie danych osobowych.

X. Przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych

§ 18

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w teczkach lub segregatorach,
prowadzonych wg jednolitego rzeczowego wykazu akt /tj. zakladanych dla haset
koncowych wykazu z kategoria archiwalna/ w kolejnosci liczb porzadkowych spisu
spraw danej teczki. W obrgbie kazdej sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie
poczynajac od pisma wszczynajacego sprawe, ktére winno znajdowac si¢ na wierzchu,
a pismo koriczace spraw¢ na spodzie. Niedozwolone jest taczenie w jednej teczce spraw
o roznych kategoriach archiwalnych /A 1 B/ lub o r6znych okresach przechowywania.

W przypadku gdy potaczono dokumentacje o réznych okresach przechowywania, nalezy
zakwalifikowaé ja do kategorii archiwalnej o najdluzszym okresie przechowywania, jaki

posiada chociazby jeden dokument.
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3. W przypadku wyjecia akt z teczki wktada si¢ na ich miejsce kartg zastgpcza, zawierajaca
potwierdzenie wyjecia akt oraz informacje, gdzie one si¢ znajduja /wzoér nr 3/.

4. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w jednostkach organizacyjnych
przez okres dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego po zamknieciu teczki
spraw.

5. Po uplywie okresu przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych nalezy akta
przekaza¢ do Archiwum. W przypadku, gdy konieczne stanie si¢ pozostawienie akt w
jednostce organizacyjnej na okres dtuzszy niz dwa lata, do Archiwum przekazuje si¢
ewidencje tych akt /spisy zdawczo-odbiorcze/ z adnotacja, iz jednostka zachowuje te akta
wylacznie na zasadzie wypozyczenia z Archiwum. Jednostki organizacyjne przechowuja
spisy zadawczo- odbiorcze /ewidencja akt/ w osobnej teczce.

6. Akta /pisma/ spraw niezalatwionych przechowuje si¢ w specjalnych teczkach
oznaczonych napisem ,do zalatwienia”. Akta do zalatwienia uktada si¢ w kolejnosci

wplywdéw; poza kolejnoscia zatatwia si¢ sprawy pilne.

XI. Zbiory wspomagajace

§ 19
1. W jednostkach organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej moga by¢ prowadzone zbiory
wspomagajace, stuzace potrzebom pracownikow.
2. Zasady gromadzenia materialéw i zbioréw wspomagajacych okreslaja kierownicy
jednostek organizacyjnych.
3. W zbiorach wspomagajacych przechowywane sa:
- przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,
- publikacje /opracowania/ wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbioréw.
4. Podstawa systematyki 1 ewidencji zbioréw sg katalogi i skorowidze prowadzone w spos6b
zapewniajacy tatwos¢ wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedlug hasta rzeczowego

badz tytutu pozycji.
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XII. Wydzielanie i brakowanie dokumentacji w jednostkach organizacyjnych

§ 20
Zakazuje si¢ brakowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji we wtasnym zakre-
sie z wyjatkiem akt kategorii Bc, ale ich brakowanie wymaga zgody Archiwum oraz
Archiwum Parstwowego.
Przez wydzielanie akt nalezy rozumie¢ zakwalifikowanie do odpowiedniej kategorii
archiwalnej tych akt, ktére dotychczas nie byly jeszcze zakwalifikowane lub bytly
zakwalifikowane niewtasciwie.
. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w sktad ktérej wchodza:

- kierownik jednostki organizacyjnej, ktorej akta maja by¢ brakowane /petni funkcje
przewodniczacego komisji/,

- pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej,

- pracownik Archiwum.

Komisja brakowania sporzadza w dwoch egzemplarzach ~ wniosek brakowania
obejmujacy:

- spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulature lub do
zniszczenia /wzoér nr 4/,

- protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 wniosek wydania zezwolenia na
przekazanie na makulatur¢ lub do zniszczenia niearchiwalnej dokumentacji
/wzér nr 5/.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg podpisuja
wszyscy czlonkowie komisji, a wniosek o wydanie zezwolenia na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej podpisuje Rektor.

Jeden egzemplarz /oryginal/ wniosku brakowania przekazuje si¢ do Archiwum
Panstwowego celem uzyskania zgody na wybrakowanie dokumentacji.

Pod jedna pozycja spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do

zniszczenia mozna umiesci¢ dowolng ilos¢ teczek o tym samym tytule.
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XIII. Przekazywanie akt do Archiwum

§ 21
. Po uptywie okresu przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych /zgodnie § 18
pkt. 415/ nastepuje przekazanie ich do Archiwum.

- Jednostki organizacyjne sporzadzaja spisy zdawczo-odbiorcze osobno dla akt
kategorii A /cztery egzemplarze/ 1 osobno dla akt kategorii B /trzy egzemplarze/.
Spisy sporzadza si¢ dla obydwu kategorii na druku Pu— A- 30 / wzér nr 6/.

JednostKi organizacyjne sa zobowiazane do przechowywania wszystkich spiséw
zdawczo-odbiorczych w specjalnie dla tego celu zalozonej teczce.

. Przy wypelianiu spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy zachowac kolejnosé
wpisywanych teczek zgodna z kolejnoscia haset wynikajacych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt /np. teczka spraw oznaczona symbolem 0310 jest wpisana po teczce
oznaczonej symbolem 0300, natomiast teczka o symbolu 021 bgdzie wpisana po teczce
0003/.

. Pod jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego ujmuje si¢ wytacznie jedna teczke.

§ 22
. Dokumentacja powstajaca i wptywajaca do Uczelni dzieli si¢ na:

a/ materiaty archiwalne (kategoria A) wchodzace w sktad paristwowego zasobu

archiwalnego, posiadajace trwate znaczenie jako Zrédilo informacji o wartosci

historycznej,

b/ dokumentacje¢ niearchiwalna (kategoria B), czyli wszelka inng dokumentacj¢ anizeli
wymieniona w punkcie a/, tj. dokumentacj¢ posiadajaca jedynie czasowe znaczenie
praktyczne.

. Dtugos¢ okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej w latach okresla sig
symbolem literowym i liczba w zapisie arabskim /np. B2, B5, B10/

- symbol literowy ,.Bc¢” oznacza kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym wykorzystaniu jest przekazywana z jednostki
organizacyjnej na makulatur¢ w porozumieniu z Archiwum Uczelni i za zgoda Archiwum

Panistwowego.
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- symbol literowy ,,BE” z dodaniem liczb w zapisie arabskim oznacza kategori¢
dokumentacji, ktéra podlega ekspertyzie po upltywie obowiazujacego okresu
przechowywania.

3. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej /akt kategorii ,,B”/ liczy sig
w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia nastgpnego roku po

zamknigciu teczek spraw.

§ 23
1. Archiwum przejmuje z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych akta spraw
ostatecznie zatatwionych, wylacznie uporzadkowane 1 tylko kompletnymi rocznikami
w prawidlowo opisanych teczkach.

2. Porzadkowanie akt kategorii A, BE 50 polega na:

utozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrgbie sprawy

chronologicznie, co oznacza, ze pisma najstarsze sa na wierzchu a pisma

najmiodsze na spodzie,

- wylaczeniu wszystkich wtérnikéw i nieistotnych pism przewodnich, brudnopiséw,
nieistotnej korespondenciji itp.,

- usunigciu wszystkich czgsci metalowych /spinacze, zszywki itp./,

- ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron migkkim otéwkiem w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie strony w lewym,

- zszyciu uporzadkowanych akt w teczkach o kartonowych oktadkach /nie zszywa si¢
dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swa posta¢ nie moze lub nie musi by¢ zszywana
np. fotografie, taSmy z nagraniami itp./,

- prawidtlowym opisaniu teczki.

Opis teczki:

Na wierzchniej oktadce umieszcza si¢ /wzor nr 7/ nastgpujace informacje:

- na Srodku teczki u géry - pelna nazwa Uczelni, jednostki organizacyjnej, w ktorej

dane akta powstaty /moze to by¢ oryginalny nadruk lub pieczatka/,

- w lewym gérnym rogu teczki - /ponizej pieczatki/ znak akt, ktory sktada si¢

z oznaczenia kodowego jednostki organizacyjnej oraz symbolu klasy hasta

klasyfikacyjnego wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- w prawym goérnym rogu teczki - znak kategorii archiwalnej /kategoria ,,A” lub ,,B”,

z podaniem przy kategorii "B’ okresu przechowywania/,
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- na $rodku teczki — tytut wg literalnego brzmienia hasta w jednolitym rzeczowym
wykazie akt /pod hastem nalezy zamiesci¢ dodatkowe informacje precyzujace zawartosé
teczki/,
- pod tytulem teczki - daty kraficowe oraz ilo$¢ zapisanych stron,
- w lewym dolnym rogu - numer teczki,
- w prawym dolnym rogu - pozostawi¢ wolne miejsce, w ktére pracownik Archiwum
wpisze sygnature¢ archiwalna.
Patrz: wzoér nr 8 /akta osobowe pracownicze/,
wzor nr 9 / akta osobowe studenckie/,
wzor nr 10 /akta osobowe doktorantéw i habilitowanych/.
3. Porzadkowanie akt kategorii B 50, B 10, B 5 polega na:
- zszyciu akt,
- prawidtlowym opisaniu teczki.
4. Grubos¢ teczki nie powinna przekraczaé 5 cm /ok. 500 arkuszy papieru maszynowego/.
W sytuacji, gdy w ciagu danego roku kalendarzowego zgrupowano w teczce wigksza
ilos¢ pism, nalezy taka teczke podzieli¢ na 2 lub wigcej toméw, mozliwie o jednakowej

grubosci, okreslajac je jako tom I, II, IIT itd.

XIV. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji czy tez likwidacji Uczelni

lub jej jednostki organizacyjnej

§24

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji Uczelni czy jej jednostki organizacyjnej
dokumentacja podlega zabezpieczeniu.

2. W przypadku catkowitej likwidacji swojej dzialalnosci Uczelnia przekazuje catosé
materiatéw archiwalnych /kategoria ,,A”/ w stanie uporzadkowanym do Archiwum
Panstwowego, natomiast nieprzeterminowana dokumentacj¢ niearchiwalng /kategoria
,,B”/ sukcesorowi, a w razie jego braku organowi zatozycielskiemu.

3. W przypadku likwidacji Uczelni polegajacej na rozdziale zadan na dwie lub wigcej
jednostek organizacyjnych, cato$¢ akt - zamknigtych teczek spraw, przejmuje ta

jednostka, ktora przejeta najwigksza czgs$¢ kluczowych zadan jednostki likwidowane;.
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4. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni, akta pozostajace w jej
dyspozycji w stanie catkowicie uporzadkowanym przekazuje do Archiwum kierownik
likwidowanej jednostki organizacyjnej.

5. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej Uczelni, kierownik tej jednostki
przekazuje do Archiwum akta uporzadkowane - zamknigte teczki spraw. Jednostka
zreorganizowana powinna zostawi¢ sobie jedynie te¢ dokumentacjg, ktéra jest jej

niezbg¢dna do kontynuowania zadan przejetych po jednostce reorganizowane;.

§ 25
W przypadkach okreslonych w § 24 przed przekazaniem dokumentacji sukcesorowi lub
Archiwum Panistwowemu powotuje si¢ komisj¢ brakowania, ktéra nadaje ostateczng
kwalifikacje archiwalna, sporzadza ze swych czynnosci protokét. Akta, ktérych okres
przechowywania juz minat komisja brakowania przekazuje, po zyskaniu zezwolenia

Archiwum Panstwowego, do sktadnicy surowcow wtérnych.

XV. Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 26
1. Nadzor ogdélny nad realizacja zapiséw niniejszej instrukcji sprawuje Rektor lub
upowazniona przez niego osoba.
2. Obowiazki kierownika jednostki organizacyjnej polegaja na  sprawdzaniu
prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw jemu pod-
podlegtych i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na

sprawdzaniu:

prawidtowosci prowadzenia spisu spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

prawidlowosci stosowania pieczeci urzedowej i pieczatek, przestrzegania zasad
okreslonych w przepisach wewngtrznych,
- terminowosci przekazywania akt do Archiwum.
3. Do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby
ukazujace si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych

pracownikéw w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.
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XVI. Postanowienia koncowe
§ 27

Nowelizacja i uzupelnienia postanowien niniejszej Instrukcji kancelaryjnej oraz

Jednolitego rzeczowego wykazu akt wymagaja uzgodnienia z Archiwum Paristwowym.

Wroclaw, dnia .........
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Wzér nr 1

Poz.

Nadawca

Pismo nadawcy

Odbiorcy

znak data

znak

pokwitow.

T

Notatka z
zatatwienia

10

11

12

13

14

15




23

Wz6r nr 2
SPIS SPRAW
(Nazwa zaktadu pracy)
200
rok (referent) (symbol | (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
jedn. org.)
OD KOGO DATA
SPRAWA WPLYNELA UWAGI
L.p. (krétka tresé) wszczg- | osta-
znak pisma | zdnia |9 te‘iz? /sposéb
SPIAWY 1 Z28% | zatatwienia/

wienia
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Wzér nr 3

nazwa jednostki organizacyjnej miejscowosé

komérka organizacyjna, stanowisko pracy

KARTA ZASTEPCZA

PiSINO /SPTaAWE/ ...eeevvieeiiieeeeeeeee et Zdni@....veeeniieeiieeee e
W SPTAWIC.c.utveeeutreeeuireeeireeeeuseeesteeeeseeesssaeessseeeassaeeasseeeasseeenssesansseeanssasanssessnsseessssesnsseesssseesnssessnsseens

WYPOZYCZONO — PIZEKAZANO. ......eeueieuiieiietieieetieeie ettt et etesete bt entesttesteentesaee st ensesseenseensesaeenseennens

podpis osoby wypozyczajacej podpis wypozyczajacego
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Wz6r nr 4
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ (AKTOWE])
przeznaczonej na makulaturg lub do zniszczenia
Nr Lp.ze
L.p. spisu Symbol Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- akt skrajne | toméw
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

Spis dokumentacji nierachiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulaturg lub do zniszczenia

Pu-A-

33a
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Wzér nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL. OCENY

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci................. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢
niearchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy
jej przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji
techniczne;.

Podpisy cztonkéw komisji:
PrzewodniczacCy........ccooveevierniieneniieiieeieeeeeeeeens

CZIONKOWIE.......cooiiiiiiieieieeeeeeeeee e

Zataczniki: ....oovveeiiiniieeen kart spisu

............................... pozycji spisu
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Druga strona wzoru nr 5

ARCHIWUM PANSTWOWE

ul. Pomorska 2

50-215 WROCEAW

Dotyczy: wydania zezwolenia na przekazanie na makulature

lub do zniszczenia niearchiwalne] dokumentacji

Na podstawie drugostronnego protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej proszg o wydanie
zezwolenia na przekazanie na makulaturg lub do zniszczenia niearchiwalnej dokumentacji
aktowej*/technicznej*/ rocznika: ........cccecerveininiiininicnnen, wymienionej w zalaczonym spisie, ktdrej

okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz minat.

Zatacznik: 1 na.......eeeeeenee. arkuszach

REKTOR

*/ niepotrzebne skresli¢
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Wz6r nr 6

Wroctaw, dnia........ccceeveveeeee

........................................................................ Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ..............
Nazwa zaktadu pracy i komdrki organizacyjne;j

Miejsce Data

Znak Daty Kat. | Liczba | przechowy | zniszczenia

Lp. | teczki Tytut teczki lub tomu skrajne akt | teczek | wania akt | lub przeka-

od-do w zania do AP

archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 1 8 wypetnia archiwum.
Razem................... teczeK....oooveruenennne. tomow

/przejmujacy/

Spis zdawczo-odbiorczy

Pu-A-30

/kierownik archiwum/
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Wzér nr 7

POLITECHNIKA WROCELAWSKA

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

/pieczatka nagtéwkowa/

ZNAK AKT KATEGORIA AKT

TYTUL TECZKI

DATY SKRAJNE

LICZBA STRON

SYGNATURA ARCHIWALNA
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Wzér nr 8

POLITECHNIKA WROCLAWSKA

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

/pieczatka nagtéwkowa/

ZNAK AKT BE 50

Liczba stron

AKTA OSOBOWE

NAZWISKO

IMIE

IMIE OJCA

ZWOLNIONY

SYGNATURA ARCHIWALNA
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POLITECHNIKA WROCLAWSKA

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

/pieczatka nagtéwkowa/

ZNAK AKT

NUMER ALBUMU

AKTA STUDENCKIE

NAZWISKO

IMIONA

WYDZIAL

KIERUNEK I SPECJALNOSC

DATA WSTAPIENIA DO SZKOLY

DATA UKONCZENIA STUDIOW

DATA OPUSZCZENIA SZKOLY

LICZBA STRON

Wzér nr 9

BE 50

SYGNATURA ARCHIWALNA
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Wzér nr 10

POLITECHNIKA WROCLAWSKA

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
/pieczatka nagtéwkowa/

ZNAK AKT A

DOKUMENTACJA PRZEWODU DOKTORSKIEGO
(HABILITACYJNEGO,

NAZWISKO

IMIE

DATA OTWARCIA PRZEWODU

DATA ZAMKNIECIA /PRZERWANIA/ PRZEWODU

LICZBA STRON

SYGNATURA ARCHIWALNA
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