Zarzadzenie Nr 57/2023/2024
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 5 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 Sszkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy,
stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcja”.

§2
Instrukcje kancelaryjng przygotowano zgodnie z obowigzujacym prawem, a w szczegdlnosci z
ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwang dalej ustawa
archiwalng (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) ;

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2010/2011 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 14
czerwca 2011 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 wrze$nia 2024 roku.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 57/2023/2024
Rektora UKW

Z dnia 5 sierpnia 2024 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Instrukcja kancelaryjna okre§la szczegdétowe zasady oraz tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, zwanym dalej
»UKW?”,  Celem instrukcji kancelaryjnej jest wuzyskanie optymalnej sprawnosci
w zalatwianiu spraw poprzez okreslenie jednolitych zasad postepowania z dokumentacja
powstajaca w toku dziatalno$ci poszczegdlnych komorek organizacyjnych UKW. Instrukcja
ustala metode pracy biurowej oraz normuje czynno$ci kancelaryjne, zwigzane z obiegiem
pism i akt jawnych od chwili wptywu lub powstania wewnatrz komorki organizacyjnej,
zatatwiajacej dang sprawe, do czasu przekazania ich do Archiwum Zakladowego lub
przekazania do zniszczenia. Nie ma znaczenia technika wytwarzania tej dokumentacji oraz
informacje w niej zawarte.

Postepowanie z pismami 1 aktami zawierajacymi wiadomos$ci stanowigce informacje
niejawne (tajemnic¢ panstwowa i stuzbowa) reguluja odrebne przepisy szczegdlne.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, Rektor UKW
wyznacza koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

Funkcje, okreslong w pkt 3, powierza si¢ archiwiscie.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw np. USOS, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow
stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i
prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych.

§2

1. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym, naptywajace;j
I powstajacej] w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile
w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci w tych systemach nie
wskazano innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych.

2. Rektor moze wskaza¢ rodzaj dokumentacji, ktéora powstaje i jest przyjmowana wylacznie
w postaci elektronicznej i w zwiagzku z tym nalezy zabezpieczy¢ ja przed nieuprawniong zmiang lub
utratg. Podlega ona takim samym zasadom postepowania jak inne rodzaje dokumentacji np. aktowa.
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§3

Uzyte w instrukcji pojgcia oznaczaja:

1.

sw

oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong co do sposobu zatatwienia sprawy lub
aprobate tresci pisma,

akta sprawy - dokumentacja, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna, dzwickowa zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrzeniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zatatwienia lub rozpatrzenia,

archiwista- pracownik realizujacy zadania Archiwum Zaktadowego UKW,

Archiwum UKW- archiwum Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, petnigce rolg
archiwum zakladowego,

daty skrajne - data roczna zatozenia oraz zamkniecia teczki sprawy,

dekretacja - adnotacja zawierajgca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej
do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy,

informacja niejawna - informacja, ktora wymaga ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem
jako stanowigca tajemnice panstwowa lub stuzbowa, niezaleznie od sposobu i formy jej
wyrazenia,

jednolity rzeczowy wykaz akt - wykaz haset rzeczowych, oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi, wedlug ktorego akta sg rejestrowane, tgczone w sprawy i teczki oraz
uktadane w komorkach organizacyjnych; wykaz zawiera kwalifikacje archiwalng i terminy
przechowywania dokumentacji;

komérka organizacyjna - organ (jedno lub wieloosobowy) powotany do wykonywania
okreslonych zadan, majgca swoje miejsce w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy; moze by¢ to dziat lub sekcja, jak
1 samodzielne stanowisko pracy, przewidziane zatwierdzonym we wlasciwym trybie
Regulaminie Organizacyjnym Uczelni,

komoérka merytoryczna (macierzysta) - komorka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
ostateczne opracowanie danego rodzaju spraw pod wzgledem merytorycznym; komorka ta
zaktada sprawe, gromadzi komplet akt sprawy oraz ma obowigzek ich przechowywania do
momentu przekazania do Archiwum UKW,

korespondencja wplywajaca - pisma w wersji papierowej, faksy, poczta elektroniczna oraz
inna dokumentacja elektroniczna przychodzaca do UKW lub dorgczana osobiscie,

piecz¢¢ wplywu - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wptywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej datg wpltywu, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru przesylek wptywajacych i informacji o liczbie zatacznikow,

piecze¢ wysylki - odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach wychodzacych
W postaci papierowej, zawierajacy co najmniej date wysytki, a takze miejsce na umieszczenie
numeru z rejestru przesylek wptywajacych i informacji o liczbie zatacznikow,

pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowsg, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie,
prowadzacy sprawe - osoba zalatwiajagca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,

przesylka - dokumentacja otrzymana lub wystana przez UKW w kazdy mozliwy sposob
(oddzielnie zapieczgtowana koperta, pakiet lub paczka) ,

punkt kancelaryjny - komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria lub stanowisko
pracy, ktoérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek; takze
osobe wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne,

punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodzi pismo lub akta sprawy
w toku wykonywania czynnos$ci urzgdowych,

referent - pracownik zalatwiajacy merytorycznie okreslong sprawe,



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju (rejestr przesytek wptywajacych, rejestr pism wewnetrznych),

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez UKW,

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez UKW,

spis spraw - narzedzie stuzace do rejestrowania spraw w obrebie klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej komoérce merytoryczne;,

teczka spraw (aktowa) - skoroszyt, segregator lub teczka stuzaca do przechowywania akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych wspolnym hastem klasytikacyjnym,

UKW- Uniwersytet Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy,

wykaz akt - zobacz jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
w Bydgoszczy,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postegpowania administracyjnego (np.
decyzja), wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci,

zalacznik - kazda luzna kartka papieru zawierajaca tres¢ odnoszaca si¢ do pisma przewodniego;
pismo sktadajace si¢ z kilku luznych arkuszy stanowigcych calo$§¢ pod wzgledem tresci,
stanowi jeden zalgcznik,

znak sprawy - zespOt symboli, na ktory sktadaja si¢ co najmniej: oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, numer, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata
zatozona.

Rozdzial 2
System kancelaryjny oraz czynnosci kancelaryjne na UKW

§4

1. W UKW obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt dalej ,,wykaz akt”.

2. Wykaz akt jest jednolity dla wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy w UKW.

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

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w UKW
1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§5
1. Jezeli w dziatalno$ci UKW pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajace
tym zadaniom, wprowadza si¢ je niezwtocznie, po natozeniu tych zadan na UKW.
2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
w drodze zarzadzenia rektor, w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy.

§6
1. Czynno$ci kancelaryjne w UKW oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
2. Typowe czynnosci kancelaryjne wykonywane w UKW to:



1) odbior i dorgczanie korespondencji i przesytek do punktéw kancelaryjnych;

2) otwieranie 1 sprawdzanie oraz rejestrowanie przesytek wplywajacych;

3) segregowanie, przegladanie i dekretowanie oraz przydzielanie przesytek wptywajacych;
4) rejestrowanie spraw, prowadzenie spisOw spraw i znakowanie pism znakiem sprawy;

5) zaktadanie teczek spraw, w tym takze akt osobowych;

6) formalne zatatwianie spraw;

7) akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism;

8) rejestracja pism wychodzacych;

9) przechowywanie akt spraw zatatwionych;

10) przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum UKW.

§7

Czynnosci zwigzane z obstugg kancelaryjng i obiegiem korespondencji w UKW wykonywane sa
przez punkty kancelaryjne:

1)

2)
3)

4)

Kancelarie — w zakresie odbioru, dor¢czania i rejestrowania korespondencji przychodzace;j
na adres UKW oraz wysylania 1 rejestrowania korespondencji wychodzacej
z UKW,

Biuro Rektora — w zakresie obstugi kancelaryjnej Rektora,

sekretariaty — w zakresie obshugi kancelaryjnej prorektorow, dziekandéw, dyrektorow,
nauczycieli akademickich itp.;

Kancelarie Niejawng — w zakresie obstugi kancelaryjnej dokumentacji niejawne;.

§8

Podporzadkowanie i zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy
okresla Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

§9

W celu wspomagania wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym,
wykorzystuje si¢ narzedzia informatyczne, w szczegdlnosci systemy teleinformatyczne, stuzace
realizacji okreslonych spraw np. program do obstlugi poczty wychodzacej, ePUAP, Simple ERP,
OSF, POLon itp.

N

1.

2.

Rozdzial 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek

§10
Gtownym punktem kancelaryjnym w UKW jest Kancelaria, ktéra przyjmuje korespondencje
1 przesytki wptywajace adresowane do UKW oraz rozsyta korespondencj¢ wewngtrzng.
Przesytki pocztowe odbierajg 1 przekazujg do operatora pocztowego pracownicy Kancelarii.
Przesylki w obrocie wewngtrznym odbieraja 1 doreczaja do Kancelarii pracownicy
poszczeg6lnych komodrek organizacyjnych.
Akta osobowe oraz materiaty archiwalne dostarczane sa bezposrednio do Archiwum UKW
z pomini¢ciem Kancelarii.

§11
W trakcie odbioru przesyltki punkt kancelaryjny sprawdza prawidlowo$¢ wskazanego na niej
adresu oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci
dorgczajacego adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.
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§12
1. Przesytki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przekazuje wtasciwej komorce organizacyjnej w UKW.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

§13
1. Punkt kancelaryjny rejestruje dostarczone przesyitKi.
2. Kancelaria nie rejestruje przesytek takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, gazety itp.

Rozdzial 4
Segregowanie, ewidencjonowanie i kierowanie akt

POSTEPOWANIE Z PRZESYEKAMI NA NOSNIKU PAPIEROWYM

§ 14

1. Punkt kancelaryjny otwiera przesylki wptywajace na nos$niku papierowym, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Rektor moze okresli¢ w odrebnym zarzadzeniu liste rodzajow przesylek wptywajacych,
ktore nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

3. Przesyiki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty 1 zapoznania si¢ z trescig pisma;
2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

4. Po otwarciu i zarejestrowaniu przesytki koperte zalgcza si¢ do pisma i przekazuje do
wlasciwej komorki (adresata).

5. Pracownik, ktory otrzymal adresowang imiennie korespondencje dotyczaca spraw
stuzbowych zwraca ja do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania.

§15
1. Po zarejestrowaniu przesytki w rejestrze przesylek wpltywajacych punkt kancelaryjny
umieszcza pieczeé wptywu na kopercie.
2. Pieczgci wpltywu nie umieszcza si¢ na:
1) oficjalnych zaproszeniach;
2) zatacznikach;
3) czasopismach, katalogach, prospektach;
4) umowach;
5) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI PRZEKAZANYMI POCZTA ELEKTRONICZNA i DO
EPUAP

§ 16
1. Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng (w tym przesytki wplywajace na
skrzynki e-mailowe komorek organizacyjnych i indywidualne skrzynki e-mailowe
pracownikow), dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji.
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Przesytki otrzymane poczta elektroniczng adresowane na indywidualne adresy poczty
elektronicznej 1 adresy poczty elektronicznej komorek organizacyjnych dzieli si¢ na
przesyiki:
1) majace istotne znaczenie dla zatatwiania spraw przez UKW;
2) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez UKW;
3) pozostate.
Przesyltki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2, drukuje si¢ i wiacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.
Przesyltek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.
Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza (ePUAP) dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw,
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.
Przesylek, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug
daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO (Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru), nanosi i wypelnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji
oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku opatrzonym pieczgcia
wpltywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Po wydrukowaniu przesylek rejestruje si¢ je 1 zatatwia w sposodb opisany w niniejszej
instrukcji.

Rozdzial 5
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§17

Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek w rejestrze
przesytek wplywajacych punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub oséb.

Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub osob wynika z podzialu zadan 1 kompetencji
w UKW, zgodnie z przepisami wewngtrznymi.

W przypadku blednego rozdzielenia przesytek, odbiorca niezwtocznie zwraca je do punktu
kancelaryjnego w celu poprawienia w rejestrze.

§18
Adresaci przesytek moga zaja¢ si¢ zatatwieniem dalszej sprawy lub jg zadekretowac.
Przesyltki zadekretowane do zatatwienia przez komoérke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe¢. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuzac wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.



Rozdzial 6
Zakladanie spraw i sposob ich dokumentowania

§ 19
1. Zaktadanie spraw nalezy do komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
2. Dokumentacja przesytana i sktadana w UKW oraz tworzona wewnatrz dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

DOKUMENTACJA TWORZACA AKTA SPRAWY

§ 20

1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy, co oznacza, ze
kazda sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w sprawie
1 wszystkie pisma dotyczace tej sprawy maja ten sam znak sprawy.

3. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) rok kalendarzowy, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

4. Poszczegbdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 3 i oddziela kropkami w nastepujacy sposob:
komorka.symbol klasyfikacyjny.numer kolejny sprawy.rok, przy czym:

1) Komorka - symbol komorki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) symbol klasyfikacyjny — symbol z wykazu akt ;

3) numer kolejny sprawy - kolejna liczba okreS$lajgca numer  sprawy,
wynikajaca z rejestracji w danym spisie spraw, zaktadanych w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktébrym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej
mowa w pkt 1, w danym roku kalendarzowym:;

4) rok to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zatozono sprawe;

5. Przyktadowy znak sprawy: AZ.155.1.2023, gdzie:

AZ — to symbol komorki organizacyjnej,

155 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, wystepujacy w opisie teczki spraw i na

pismach zgromadzonych w teczce, dotyczacych sprawy,

1 — pierwsza pozycja w spisie spraw danej teczki,

2023 — rok, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

6. Symbol komorki organizacyjnej, stanowiacy element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowany w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w UKW.

7. Znak sprawy umieszcza si¢ w lewej gornej czesci kazdego pisma dotyczacego sprawy, pod
logo UKW (w przypadku pism wychodzacych).

§ 21
1. Komodrka merytoryczna, wspdlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komorkami
organizacyjnymi, informuje o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.



1.

2.

3.

4.

Opinie, notatki i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy komoérkami
organizacyjnymi, przekazywane sg do akt sprawy komoérki merytorycznej, z uzyciem
nadanego przez nig znaku sprawy.

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

Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

DOKUMENTACJA NIETWORZACA AKT SPRAWY

§ 22
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.
Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczeg6lnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane
jako przesytki wptywajace i jednoczes$nie nie stanowia czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy,
3) listy obecnosci;
4) wnioski urlopowe;
5) czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, ogloszenia oraz inne druki, o ile nie
przyporzadkowano ich do sprawy;
6) dokumentacja magazynowa;
7) rejestry i ewidencje, w szczeg6lnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych;
8) dokumentacja o charakterze pomocniczym.

DOKUMENTOWANIE SPRAW

§23
Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesylka:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy,
nanoszac na nig znak juz prowadzonej sprawy, bez nadawania nowego znaku sprawy.
W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatoZenia nowej sprawy, nanoszac na nig znak sprawy w lewej gornej czgsci
pisma, na jego pierwszej stronie.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy ja, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie
1 wynika to z tresci przesytki lub dekretacji, prowadzacy sprawg po wiaczeniu pisma do akt
sprawy konczy spraw¢ w systemie tradycyjnym.



SPISY SPRAW W SYSTEMIE TRADYCYJINYM | TECZKI AKTOWE

§24
1. Do rejestracji (zaktadania) spraw stuza spisy spraw.
2. Spis spraw umieszcza si¢ na poczatku kazdej teczki zawierajacej sprawy i kazda teczka
zawiera odrgbny spis spraw.
3. Spis spraw zawiera nastepujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) symbol komorki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) tytul stanowiacy zwiezte odniesienie si¢ do tresci Sprawy,
¢) nazw¢ nadawcy, od ktorego sprawa wptynela, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) datg pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
4. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.
5. Wzoér spisu spraw stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
6. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej

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

okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw;

2) w przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku r6znych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe);

3) dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy;

4) odrebne teczki akt prowadzi si¢ dla:

a) kandydatow przyjetych 1 podejmujacych studia licencjackie, inzynierskie,
magisterskie, doktoranckie, podyplomowe oraz podejmujacych ksztalcenie
w szkole doktorskiej UKW;
b) przewodow doktorskich 1 habilitacyjnych;
¢) dokumentacji o nadanie tytutu doktora honoris causa i odnowienia doktoratu;
d) pracownikow.
7.W UKW prowadzona jest inna dokumentacja niz aktowa, taka jak dokumentacja:
1) techniczna obiektéw UKW, ktéra powinna by¢ tgczona i przechowywana wedtug obiektow,

a jej opis powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

a) nazwe 1 adres obiektu,

b) tytut projektu, sktadajacy sie ze stadium, branzy i okresleniu opracowania,
¢) nazwisko autora projektu i/lub nazwe biura projektowego,

d) symbol hasta z wykazu akt,

e) kategori¢ archiwalna;

2) fotograficzna, ktora powinna by¢ przechowywana w oddzielnych kopertach

zabezpieczajacych, a jej opis powinien zawiera¢ nast¢pujace elementy:

a) nazwisko osoby, nazwe obiektu, wydarzenie lub zjawisko,

b) numer kolejny tematu z rejestru,
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c) liczbe ogdlng fotografii w kopercie,

d) numer negatywu,

e) symbol hasta z wykazu akt i kategori¢ archiwalna,

f) na kazdej fotografii powinien by¢ umieszczony skrocony opis identyfikacji: tytut tematu,
imi¢ i nazwisko osoby czy 0sob, w kolejnosci np. dolny rzad od lewej, srodkowy rzad od
lewej, itp., nazwa obiektu, wydarzenie, zjawisko, numer koperty i kolejny
numer w obrgbie koperty;

3) audiowizualna, m.in. ptyty CD, DVD, inne nosniki, a takze kopie na serwerze, ktorej opis
powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

a) tytul nagrania,

b) nazwisko autora lub autoréw,

) nazwiska 0sOb uczestniczgcych w nagraniu,

d) date nagrania,

e) miejsce nagrania,

f) symbol hasta z wykazu akt,

g) kategori¢ archiwalng.

4) wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci UKW, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢
w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy wycinek powinien posiadac¢
opis zlozony z nastgpujacych elementow:

a) nazwy czasopisma;

b) numeru czasopisma;

c) daty czasopisma;

5) materiaty ulotne, m.in. plakaty, zaproszenia, informatory, ulotki itp.
dotyczace dzialalnosci UKW, komorek organizacyjnych, gromadzi si¢ w odpowiednich
teczkach rocznych lub wieloletnich, a kazdy z nich powinien posiada¢ opis ztozony
z nastgpujacych elementow:

a) tytutu,

b) daty i miejsce wydarzenia,
c) formy,

d) symbolu hasta z wykazu akt,
e) kategorii archiwalnej.

Rozdzial 7
Zalatwianie spraw

§ 25
1. Sprawg zalatwia si¢ w formie ustnej lub pisemne;.
2. Sprawe nalezy zalatwi¢ niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie okre§lonym przez

dekretujacego lub przetozonego oraz nie p6zniej niz w terminie wynikajacym z przepisow.

3. Forma ustnego zatatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

§ 26
Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
2. Zmiana znaku sprawy z rbwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach umieszcza si¢ notatke

=

w
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o ponownym zatozeniu sprawy i zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy
niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy
niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.
Zmiana znaku sprawy nie usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.

Rozdzial 8
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 27
1. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

2. Wybdr sposobu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla odpowiednio kierownik
komorki organizacyjne;.

3. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej wymaga poprawek,
akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazdéwek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkéw komunikacji.

4. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek zaakceptowac
poprawiong przez siebie wersje pisma.

5. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji w postaci papierowej nie wymaga poprawek,
akceptujacy podpisuje pismo (drugi egzemplarz lub kserokopi¢ pisma wigcza si¢ do akt sprawy,
zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”).

6. Na pozostawionym w aktach egzemplarzu pisma umieszcza si¢ nad adresatem informacje
o sposobie wysytki (na przyktad: list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
w razie potrzeby potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

7. W przypadku, gdy projekt pisma przeznaczonego do wysytki w postaci papierowej, jest
przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej, akceptujacy nanosi odpowiednie
adnotacje 1 poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na projekcie pisma lub dotaczajac je
do projektu albo dokonuje bezposrednio niezbednych poprawek.

8. Po ostatecznej akceptacji pisma w wersji elektronicznej, przeznaczonego do wysyiki
w postaci papierowe] podpisujacy drukuje 1 podpisuje pismo.

§ 28
1. W przypadku akceptacji pisma przekazanego i przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej poza UKW, akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym
kwalifikowanym w sposéb okreslony, chyba ze przepisy odrgbne wskazujg inaczej.
2. W przypadku spraw , o ktorych mowa w ust. 1 powstaje wydruk, a podpisujacy podpisuje si¢
odrecznie na wydruku (egzemplarz pisma ad acta), na ktérym umieszcza si¢ informacje, co do
sposobu wysyiki (na przyktad dorgczenie elektroniczne).

§ 29

1. Przygotowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma przeznaczonego do wysytki
W postaci papierowej obejmuije:
1) sprawdzenie czy pismo posiada kompletng tre$¢, wszystkie wymagane elementy (znak
sprawy, dat¢) 1 zalgczniki;
2) sprawdzenie, czy pismo zostato podpisane przez upowazniong osobe;
3) naniesienie adresu na koperte;
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4) spakowanie pisma przeznaczonego do wysyiki i dotaczenie drugiego egzemplarza pisma (ad
acta) do akt sprawy z adnotacjg o sposobie wysyiki;
5) dostarczenie przesytki do Kancelarii.

§ 30
1. Przesytki wychodzace z UKW rejestrowane sg w rejestrze przesylek wychodzacych.
2.Rejestr przesytek wychodzacych zawiera w szczeg6lnosci nastepujace informacije:

1) liczbe porzadkowa;

2) datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktorego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujace;j
tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

3.Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug potrzebnych informacji;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane

informacje;
3) zapisanie calo$ci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji.

Rozdzial 9
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 31
1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych UKW oraz
w Archiwum UKW.
2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.
3. Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie dtuzej niz przez
dwa lata kalendarzowe (w szczeg6lnych przypadkach pig¢ lat), liczac od pierwszego stycznia
roku nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona po czym przekazuje si¢ ja
do Archiwum UKW na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (wzor w Zalaczniku Nr 2).

§ 32

1. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

W teczkach aktowych nie nalezy taczy¢ dokumentacji kategorii A 1 B.

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

4. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw
(wzoér w Zalaczniku Nr 1), poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw
chronologicznie.

5. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.

6. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow (wzér w
Zatgczniku Nr 3):

1) pelnej nazwy uczelni i komoérki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje -
na $rodku u gory;

2) czeSci znaku sprawy, to jest symbolu komorki organizacyjnej i symbolu

o
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klasyfikacyjnego z wykazu akt;
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — roéwniez okresu przechowywania

dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystepujacej W teczce — na srodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczes$niejszego

1 najpdzniejszego pisma w teczce aktowej — pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi;

§33

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wlozy¢ karte
zastepcza, w ktorej umieszcza si¢ co najmniej nastepujace informacje:

2.

1)

2)

w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot,
nazwe¢ komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika wypozyczajacego akta,
nazwe i adres komorki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano oraz termin
ZwWrotu;

w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy — 0znaczenie dokumentaciji,
jezeli wystegpuje, jej opis, nazwe komorki organizacyjnej, nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, nazwe 1 adres komorki organizacyjnej, do ktorej akta
sprawy wyslano oraz termin zwrotu.

Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

Rozdzial 10
Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum UKW

§ 34

Przyjecie dokumentacji przez Archiwum Zakladowe oznacza uznanie jej za
dokumentacje¢ archiwalna.

Archiwum ustala corocznie, w porozumieniu z kierownikami komorek

organizacyjnych, terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum
UKW. Harmonogram przejmowania dostepny jest w intranecie UKW.

Dokumentacja przekazywana do Archiwum, niezaleznie od techniki jej wytwarzania 1
postaci fizycznej, powinna by¢ uporzadkowana, zewidencjonowana
1 zakwalifikowana do witasciwych kategorii archiwalnych wedtug JRWA w sposob
okreslony w instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum
zaktadowego.

Porzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych przed przekazaniem do Archiwum

nalezy do obowigzkow pracownikow prowadzacych sprawy lub wyznaczonego

w danej komorki organizacyjnej pracownika.

Kierownik komorki organizacyjnej zawiadamia pracownika Archiwum o rozpoczgciu
procesu przygotowania dokumentacji do jej przekazania, podajac dane dotyczace
komorki przekazujgcej oraz rodzaju przekazywanej dokumentacji.
Szczegotowe ustalenia zwigzane z porzadkowaniem, ewidencjonowaniem i technicznym
zabezpieczeniem dokumentacji przed jej przekazaniem do Archiwum odbywa si¢ w
sposob uzgodniony pomiedzy kierownikiem komorki organizacyjnej a Archiwum UKW.
W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnosci porzadkowania i ewidencjonowania,
archiwista sprawdza stan przygotowanej dokumentacji.
Archiwista moze odmowic¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z wymogami;
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2) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym,;
3) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

9. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej, ktora przygotowywata dokumentacje oraz bezposredniego
przetozonego.

10. Pozostate szczegdtowe kwestie zwigzane z przygotowaniem 1 przekazaniem do
Archiwum dokumentacji w systemie tradycyjnym reguluje instrukcja archiwalna.

Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci, reorganizacji
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

§ 35

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci UKW
lub do jego reorganizacji prowadzacej do powstania nowych komoérek organizacyjnych,
rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci funkeji zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez nowa komorke akta spraw niezakonczonych komorka przekazujaca protokolarnie
przekazuje je nowej komorce organizacyjnej;

3. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,

dokonuje ich ponownego zarejestrowania.

4. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do Archiwum UKW w trybie 1 na
warunkach, o ktorych mowa w Instrukcji organizacji i zakresu dzialania Archiwum
Zaktadowego Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

§ 36
W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej UKW lub stanowiska pracy bez wskazania
prawnego nastepcy, dokumentacje spraw zakonczonych przejmuje Archiwum UKW w stanie
uporzadkowanym zgodnie z wymogami zawartymi w niniejszej Instrukcji.
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Zatacznik nr 1

1. Spis spraw.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytuf teczki wg wykazu akt
Od kogo wptyneta Data
Lp SPRAWA . g UWAGI
(krotka tresc) K oi dni @ % 5 .g (sposéb zatatwienia)
Znak pisma Z dnia § §_ % 2
2 R
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Zatacznik Nr 2

Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjne;j

(stanowiska pracy)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data znisz-
prze- czenia lub
Daty . chowywania | przekazania
Lp. Znak_ Tytul teczki lub tomu | skrajne Kat. | Liczba akt do
teczki akt | teczek .
od - do w archiwum
archiwum panstw.
UKW
1 2 4 5 6 7 8
........l;r.z.é].(;z.u.jé.c.&:............ ”""'."Er'z}}j'r}lﬁjé&; ................

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
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Zatacznik nr 3

Opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej/
(nazwa komorki organizacyjnej)

Znak teczki

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

I symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI
(nazwa z wykazu akt)

(roczne daty krancowe akt)

(sygnatura archiwalna)
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