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Zarzadzenie nr 90/X11/2024

Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 23 grudnia 2024 roku
zmieniajace zarzadzenie W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania skladnicy akt w Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie

Na podstawie:

art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.) oraz

§ 3 ust.6 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych i1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r. poz.

246 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 55/VI/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie

z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum

zaktadowego w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1.

2.

zmienia si¢ tre$¢ Zarzadzenia nr 55/VI/2022 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
na Zarzadzenie nr 55/V1/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie
z dnia 23 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania skladnicy akt w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

zmienia sie¢ tre$¢ zatgcznika nr 1 Instrukcja kancelaryjna, ktory otrzymuje brzmienie.

Wioleta Elektronicznie podpisany

przez Wioleta Matgorzata
Ma+gor2ata Kowalewska

Data: 2024.12.23
Kowalewska 084728 0100

Centrum Ustug



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 55/V1/2022

z dnia 23 czerwca 2022 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
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Rozdziat 1
Przepisy og6lne

§ 1.
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcjg”, okre$la szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie,
zwanej dalej ,,CUW?” oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,
jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) od wptywu lub powstania dokumentacji w CUW do momentu jej uznania za cze$¢

dokumentacji w sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia oraz
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

§ 2.
. Nadzor nad prawidlowoscia stosowania instrukcji sprawuje Dyrektor CUW, za
posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych, ich zastepcow.
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej "wykazem akt", do zatatwianych spraw, wlasciwej rejestracji spraw i prowadzenia akt
spraw, Dyrektor CUW wyznacza koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w CUW
i koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych w komoérkach organizacyjnych.
Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w CUW powierza si¢ archiwiscie, pod
warunkiem odpowiedniego przygotowania w zakresie realizacji zadan sktadnicy akt.
Koordynator czynnosci kancelaryjnych w komorce organizacyjnej raz w roku
kontroluje prawidtowos$¢ stosowania instrukcji 1 wykazu akt w komorce organizacyjnej,
w ktorej nie jest zatrudniony, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w CUW.
Wyniki kontroli, o ktérej mowa w ust. 4, kierownicy komodrek organizacyjnych przekazuja
koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych w CUW wraz z informacjg o zaistnialych
trudnosciach w stosowaniu instrukcji 1 wykazu akt oraz z oceng ich zgodnosci z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa i zadaniami CUW.
Koordynator czynnosci kancelaryjnych w CUW opiniuje wyniki i informacje,
o ktorych mowa w ust. 5 i przekazuje Dyrektorowi CUW.

§ 3.
Do dokumentacji pomocniczej, naptywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem

systemow teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych ustug



lub spraw, stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych tych systemow
nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek wptywajacych,
wychodzacych 1 pism wewnetrznych pod warunkiem, ze w systemach teleinformatycznych
dedykowanych do okreslonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw mozliwa jest
rejestracja, jakg przewidziano w tych rejestrach.

§ 4.

Przepisy instrukcji stosuje si¢ do przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej do chwili jej

wptywu do wewnetrznej komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw rachunkowosci CUW

oraz do wysylania takiej dokumentacji, a takze do jej rejestracji i przekazywania do sktadnicy
akt.
§5

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

akceptacja

akta sprawy

archiwista
czynnosci

kancelaryjne

dekretacja

ESP

kierownik
komorki
organizacyjnej
komorka

merytoryczna

komorka
organizacyjna
naturalny
dokument

elektroniczny

zgode osoby uprawnionej na sposob zalatwienia sprawy lub tre$¢
pisma lub podpis;

dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa,
dzwigkowa, filmowa, multimedialng, zawierajagcg informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania,

pracownika sktadnicy akt;

dziatania zwigzane w szczegdlnosci z przyjmowaniem pism,
znakowaniem,

rejestrowaniem, rozdzielaniem, dekretowaniem,

zatatwianiem sprawy, aprobatg spraw zatatwionych,
podpisywaniem, wysylaniem pism, przechowywaniem akt spraw
biezacych 1 zatatwionych, przekazywaniem dokumentacji do
sktadnicy akt;

adnotacj¢ zawierajagcg wskazanie osoby, komoérki organizacyjne;j,
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora moze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2024 r. poz. 1557 ze zm.);
osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe upowazniong do

wykonywania jej zadan;

komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy zatatwianie danej
sprawy, 1 ktéra w zwiazku z tym rejestruje sprawe i gromadzi catos¢
akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

wydzielong organizacyjnie cz¢s¢ CUW;

dokument stanowiacy od poczatku swojego istnienia elektroniczny
zbior danych mozliwy do odczytania wylacznie przy uzyciu
urzadzen elektronicznych,

nieposiadajacy  nieelektronicznego

pierwowzoru;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

odwzorowanie

cyfrowe

piecze¢ wplywu

pismo

prowadzacy
sprawe

przesylka

punkt
kancelaryjny

rejestr

rejestr przesylek

wplywajacych

rejestr przesylek

wychodzacych

sklad
informatycznych
nos$nikow

danych

kopi¢ elektroniczng treSci  w  postaci  nieelektronicznej,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z ta trescig ijej zrozumienie bez
dostepu do jej pierwowzoru;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt kancelaryjny na
wpltywajacych przesytkach papierowych, zawierajacy co najmniej
nazwe CUW, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru przesytek wptywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalgcznikow;

kazda utrwalong w rdéznej postaci tres¢ stanowigcg dowod prawa,
stosunku prawnego, okoliczno$ci majacej znaczenie prawne lub
zawierajacg o$wiadczenie woli lub wiedzy podmiotu, od ktdérego
pochodzi;

osobe¢ zatatwiajaca merytorycznie dang sprawe, wykonujaca w tym
zakresie czynnos$ci kancelaryjne;

dokumentacj¢ otrzymang lub wystana przez CUW, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne dor¢czone na ESP i
skrzynke doreczen;

sekretariat lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysylania przesytek;

narzedzie stluzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism
pod katem ich typu lub rodzaju (np. rejestr przesyltek wptywajacych,
rejestr pism wychodzacych, rejestr pism wewnetrznych, rejestr
zarzadzen, rejestr skarg 1 wnioskow);

rejestry stuzace do ewidencjonowania w kolejno$ci chronologicznej
przesytek otrzymywanych przez CUW, prowadzone dla CUW
1 jednostek obslugiwanych;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wysytanych (wydawanych) przez CUW, prowadzony jest
jako jeden rejestr dla catego CUW;

uporzadkowany zbidr informatycznych nos$nikow danych, na
ktorych jest zapisana dokumentacja elektroniczna naptywajaca

1 powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw przez CUW;



21) skrzynka

doreczen

22) spis spraw

23) sprawa

24) sprawa

zalatwiona

25) teczka aktowa

26) UPO

skrzynke doreczen w rozumieniu art. 2 pkt 9 ustawy z dnia 18
listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1045 ze zm.);

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny do rejestracji
spraw w klasie z wykazu akt w danym roku kalendarzowym w danej
komorce organizacyjnej, ktora jest komorka merytoryczng;
zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu post¢powania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci w CUW;

sprawe, w ktorej w szczegolnosci:

a) przeprowadzono wszystkie niezbedne czynnosci 1 udzielono innemu

podmiotowi wymaganej odpowiedzi, po ktorej nie jest spodziewana

koniecznos¢ podejmowania dalszych czynnosci,

b) wydano ostateczng decyzj¢ administracyjng lub postanowienie

konczace postepowanie,

c) wykonano orzeczenie w toczacym si¢ przed sgdem lub innym

organem postepowaniu, w ktorym CUW jest strong lub uczestnikiem;

material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urz¢dowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.).

§ 6.

W CUW obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty wykazie akt.

Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw

oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane przy rejestracji spraw w CUW

1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentac;ji.

Jezeli w dzialalnosci CUW pojawia si¢ nowe zadania, wowczas klasy w wykazie akt

odpowiadajace tym zadaniom wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji

zwigzane]j z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po nalozeniu tych zadan na CUW.



Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.
§ 7.

Komorka merytoryczna, wspotpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy..
Komorki inne niz merytoryczne wlaczaja opinie, notatki, stanowiska i inng dokumentacje
wynikajace ze wspolpracy do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzac akt
oznaczonych odrgbnym znakiem sprawy.

Informacje lub dokumentacja wewngtrzna moga by¢ przekazywane poczta elektroniczng.
Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 2, sg wiaczane do akt spraw przez
prowadzacych sprawy w sposob okreslony w § 18 ust. 5, jezeli zostang przez nich uznane
za majace znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez CUW.

Komoérka organizacyjna po stwierdzeniu, ze nie jest komorka merytoryczng do
rozpoznania sprawy, przekazuje dokumentacje, bez oznaczenia jej odrgbnym znakiem
sprawy, bezposrednio komdrce merytorycznej zgodnie z wtasciwoscia.

§ 8.

Czynno$ci kancelaryjne w CUW oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegolnosci:

1) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;

2) cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) prowadzenia innych rejestrow i ewidencji

3) dekretacji i akceptaciji,

4) podpisania pism podpisem elektronicznym;

5) udostgpniania i rozpowszechniania tresci pism wewnatrz CUW, o ile nie jest konieczne

ich udostepnianie 1 rozpowszechnianie rGwniez w postaci papierowej;

6) przesylania przesytek.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisOw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku

danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.



. W CUW prowadzone sg rejestry przesylek wptywajacych dla CUW 1 jednostek
obstugiwanych i jeden rejestr przesylek wychodzacych. Rejestry przesylek kierowanych
do komorek organizacyjnych sg czg$cig tego rejestru.
§9.

Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowa¢ wszelkie cechy tej dokumentacji,
z ktorej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatlu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.
. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopi¢, nalezy t¢ kopi¢ uwierzytelni¢
pieczecia uwierzytelniajacg oraz podpisem uwierzytelniajacego i1 data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.
. Kazdy odpis uwierzytelnionej kopii powinien by¢ starannie sprawdzony przez osobe, ktdra
je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkoéw prowadzacego sprawe.

§ 10.
. Dokumentacja elektroniczna, w szczegdlnosci odwzorowania cyfrowe, zawiera informacje
umozliwiajace odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji nieelektronicznej, jezeli taka
istnieje w CUW.
. Dokumentacja nieelektroniczna zawiera informacje umozliwiajace odnalezienie

odpowiadajacej jej dokumentacji elektronicznej, jezeli taka istnieje w CUW.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i rejestrowanie przesylek
§11.

Sekretariat przyjmuje przesytki wptywajace do CUW:
1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) zlozone w sekretariacie;
3) naESP;
4) na skrzynke doreczen;
5) dorgczone bezposrednio obstugiwanemu przez sekretariat Dyrektorowi, kierownikowi

komorki organizacyjnej, jego zastepcy;
6) dor¢czone w sekretariacie lub osobie, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 5, w systemie

teleinformatycznym w sposob inny niz na ESP 1 skrzynke¢ doreczen;
7) dorgczone za posrednictwem urzadzen stuzacych do automatycznego ich przekazania.

. Przesylki w placowce operatora pocztowego odbiera upowazniona osoba.



. Prowadzacy sprawg przyjmuje przesytki wptywajace do CUW doreczone mu:
1) bezposrednio w zatatwianej przez niego sprawie;
2) bezposrednio na podstawie posiadanego przez niego upowaznienia;
3) w systemie teleinformatycznym w sposob inny niz na ESP i skrzynke doreczen.

§ 12.
. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, sekretariat sprawdza
prawidtowo$¢ wskazanego na przesylce adresu oraz stan jej opakowania.
. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory uniemozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartosS¢ przesylki, sekretariat sporzadza w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

§ 13.
Odmawia si¢ przyjecia przesytki adresowanej do innego adresata, btednie przekazanej
CUW.
. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesylka stanowi zagrozenie dla os6b, mienia
lub $rodowiska sekretariat przyjmujacy t¢ przesytke podejmuje czynno$ci przewidziane w
odrebnych przepisach.
. Ujawnione w przesytkach pienigdze i inne cenne przedmioty, po ustaleniu ich ilosci
i warto$ci, sktada si¢ do kasy komorki organizacyjnej CUW wilasciwej w sprawach
finansowych za pokwitowaniem, zamieszczajac o tym adnotacj¢ obok pieczeci wptywu.

§ 14.
Sekretariat, ktory jako pierwszy otrzymat przesylke, dokonuje jej rejestracji.
. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesylek niemajacych zZadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci CUW, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 15.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki papierowe na podstawie:
1) zawartych w tresci pisma — gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢

z trescig pisma,
2) nakopercie — gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.
. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) opatrzonych adnotacja "do rak wlasnych adresata", "w sekretariacie nie otwiera¢" lub
rOwnowazng;

2) oznaczonych klauzulg tajnosci;
3) oznaczonych jako oferty w prowadzonych przez CUW postepowaniach o udzielenie

zamowienia publicznego;



4) ofert kandydatow w naborze na wolne stanowisko pracy.
. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢
bezzwtocznie w zamknigtej oryginalnej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie
danych na kopercie.
. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

§ 16.
. Po otwarciu przesytki punkt kancelaryjny sprawdza, czy:
1) znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych oznaczenia umieszczono na przesyice;
2) do pisma glownego zostaly dolgczone wszystkie wskazane w nim zatgczniki; brak
zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢
odpowiednio na danym pi$mie lub zataczniku.
. W przypadku przekazania w jednej przesytce wigcej niz jednego pisma, nie uwzgledniajac
zatacznikow, opakowanie przesytki dolgcza si¢ do pisma zaliczanego do rozpatrywanych
kolejno grup:
1) stanowigcych $rodek prawny, ktorego wniesienie ograniczone jest terminem,
2) stanowigcych odpowiedz, na ktorej udzielenie zostal wyznaczony termin,
3) stanowiagcych podstawe do wniesienia $rodka prawnego ograniczonego wskazanym
w danym pi$mie terminem,
4) na ktore wymagane jest udzielenie odpowiedzi w wyznaczonym w danym pi$mie
terminie
- w przypadku wigcej niz jednego pisma w danej grupie, uwzgledniajac termin
najwczesniejszy.
. W przypadku stwierdzenia braku pisma, ktorego oznaczenie umieszczono na przesyltce, lub
braku zatacznikéw, punkt kancelaryjny sporzadza notatke stwierdzajacg t¢ okolicznos¢ i
dotacza ja do przesyiki.

§17.
. Punkt kancelaryjny, po rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych, umieszcza na
wplywajacych przesylkach papierowych niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek
identyfikator oraz piecze¢ wplywu. W przypadku przesyiki pilnej lub terminowej na
pieczeci wptywu odnotowuje si¢ takze godzine wplywu.

. Identyfikator oraz piecze¢ wptywu umieszcza si¢ na:



1) opakowaniu - w przypadku przesyiki, do ktorej otwarcia punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma - w pozostatych przypadkach.

Identyfikator umieszczony na przesytce papierowej musi by¢ mozliwy do odczytania bez

stosowania urzadzen technicznych.

Piecz¢ci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowigcej osobista wlasnos¢, np. dyplom, certyfikat;

2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zalacznikach, chyba, ze z uwagi na ich posta¢ albo tre$¢ data wptywu ma istotne
znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy;

4) przesytkach niewymagajacych merytorycznego zalatwienia, w szczegolnosci
czasopismach, niezamowionych ofertach 1 materiatach reklamowych, katalogach,
prospektach;

5) umowach;

6) pismach, na ktorych ze wzgledu na ich postaé umieszczenie pieczgci wptywu jest
utrudnione, mogtoby je uszkodzi¢ lub spowodowac¢ ich nieczytelnos¢;

7) aktach spraw i aktach osobowych przekazanych bez pisma przewodniego.

Po naniesieniu na przesytk¢ na nos$niku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ petne

odwzorowanie cyfrowe, to jest odwzorowanie wszystkich stron wraz zalacznikami

i ewentualnie koperta, z wytgczeniem przesytek, ktorych petnego odwzorowania cyfrowego

nie wykonuje si¢ ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (na przyktad A3 i wicksze);

2) duza liczbe stron;

3) tres¢, forme lub postaé.

W przypadkach, w ktorych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, jezeli to

mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesyiki

i ewentualnie koperty.

Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cig i jakoscig techniczng

umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby si¢gania do pierwowzoru papierowego.

§ 18.

Przyjmujac przesylki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji

majacej na celu oddzielenie spamu 1 wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

Dopuszcza si¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych



ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje

automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczta elektroniczng

dzieli si¢ na przesyiki adresowane na:

1) skrzynki poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wiasciwa do kontaktu z CUW;

2) indywidualne adresy poczty elektronicznej:

. Po dokonaniu podziatu, o ktorym mowa w ust. 2, przesyiki otrzymane poczta dzieli si¢ na

przesyiki:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
Cuw,

2) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez CUW;

3) pozostate, nicodzwierciedlajgce dziatalnosci CUW.

. Przesyltki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, rejestruje sie w rejestrze przesytek wplywajacych,

przy czym rejestracja moze by¢ wykonana przez punkt kancelaryjny.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy, nie

rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

. Przesytek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje si¢ ani nie wiacza si¢ do akt sprawy.

. Przesyltki przekazane pocztg elektroniczng wprowadza si¢ w taki sposob, aby zachowac je

w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatacznikami w formatach,

w jakich byly przekazane, jezeli byty do przesytki zataczone.

. Jezeli przesyltki przekazane pocztg elektroniczng stanowig cze$¢ akt spraw, dla ktorych

W ramach wskazania wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania ustalono, ze

czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej

to po ich rejestrac;ji:

1) przesytki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, rejestruje si¢ w rejestrze przesylek
wplywajacych, drukuje si¢, nanosi na pierwszej stronie wydruku niepowtarzalny
w calym zbiorze przesytek identyfikator i wlacza do akt sprawy;

2) przesyiki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji
do akt sprawy;

3) przesyltek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, nie rejestruje si¢, nie drukuje ani nie wigcza
do akt sprawy.

§ 19.

. Przesylki dorgczone na ESP i1 skrzynke doreczen dzieli si¢ na:



1) przeznaczone do automatycznej rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do okreslonych ustug oraz spraw;

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznej rejestracji.
Przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system teleinformatyczny,
w ktorym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie wedlug daty wptywu
oraz nadawcy.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, dotaczajac zarejestrowany naturalny
dokument elektroniczny oraz UPO.
Jezeli przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 stanowig cze$¢ akt sprawy, ustalono, ze
czynno$ci  kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, to po ich rejestracji drukuje si¢ je wraz z UPO, nanosi na pierwszej
stronie wydruku niepowtarzalny w calym zbiorze przesylek identyfikator i wiacza do
akt sprawy.

§ 20.
Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane wylacznie na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma papierowego.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sie dotaczajac dokument elektroniczny
przekazany na informatycznym no$niku danych oraz UPO, jezeli zostalo wydane.
Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostate przesyiki
papierowe, dolaczajac odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zalacznik w postaci
elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych.
Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych
no$nikéw danych, uwzgledniajac stopien odwzorowania.
Jezeli przesyiki, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia cze$¢ akt spraw dla ktorych ustalono,
ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, to po ich rejestracji drukuje si¢ je, jezeli jest to zasadne oraz nanosi
1 wypehia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 21.
Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej, stanowiaca cze$¢ akt spraw,
dla ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w
postaci nieelektronicznej, zawiera podpis elektroniczny, na wydruku opatrzonym pieczecia
wplywu nanosi si¢ informacj¢ o wazno$ci podpisu elektronicznego 1 integralnosci

podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (np. ,,podpis elektroniczny



zweryfikowany w dniu [data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.
§ 22.

. Po przyjeciu i rejestracji przesylek punkt kancelaryjny rozdziela je do:
1) komorek organizacyjnych, zgodnie z podanymi znakami spraw albo
2) o0s0b zgodnie z oznaczeniem adresata albo
3) komorek organizacyjnych, zgodnie z zakresami zadan okreslonymi w regulaminie

organizacyjnym CUW lub oséb zgodnie z zakresami czynnosci kierownictwa CUW

oraz Dyrektora.
. W przypadku btednego rozdzialu przesytek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
z whasciwos$cia. W przypadku otrzymania réwniez przesytki papierowej nalezy przekazaé
takze te przesytke.
. W przypadku przesytek elektronicznych i przesytek papierowych, w pelni odwzorowanych
cyfrowo, rozdziat, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje wylacznie przy pomocy narzedzi
informatycznych.
. W przypadku przesyltek papierowych, nie w pelni odwzorowanych cyfrowo, i przesytek na
informatycznych no$nikach danych, rozdzial, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje przez
przekazanie:
1) przy pomocy narzgdzi informatycznych,
2) oraz catosci przesyltki poza narzgdziami informatycznymi.
. W przypadku przesylek stanowiacych czgs¢ akt spraw, rozdziat, o ktérym mowa w ust. 1,
nastepuje przez przekazanie:
1) przy pomocy narzgdzi informatycznych,
2) oraz calosci przesylki poza narzedziami informatycznymi.
. Po zatatwieniu sprawy przesyiki o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, gromadzi si¢ w akta sprawy

oraz przechowuje w teczkach aktowych, o ktorych mowa w § 31 instrukeji.



Rozdziat 3
Rozdziat 1 dekretowanie przesytek

§ 23.
Przesytki dekretuje si¢ przy pomocy narzedzi informatycznych, w tym takze przesytki nie
w pelni odwzorowane cyfrowo oraz przesyiki na informatycznych no$nikach danych.
Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej wynika,
ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki organizacyjnej
lub na stanowisko pracy, przesyiki rozdziela si¢ bez dekretacji do whasciwych komorek
organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdzialu moze dokona¢ punkt kancelaryjny
bezposrednio po rejestracji przesytki.
. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢é przyjete
do zatatwienia bezpos$rednio przez kierownika komorki organizacyjnej lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze
zmienia¢ dyspozycji dekretujacego dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydhuzaé
wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
Bledna dekretacj¢ zmienia dekretujacy.

§ 24.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretuje si¢ ja na komdrki merytoryczne wlasciwe
do zatatwienia tych spraw.
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w =zakres zadah roéznych komorek
organizacyjnych i1 komorki te zostaly wskazane w dekretacji, to dekretujacy lub
upowazniony pracownik wskazuje komorke organizacyjng, do ktorego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi woéwczas
komorke merytoryczng.
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych, dekretujacy wskazuje w tresci dekretacji:
1) komoérke organizacyjng oraz prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy, przy czym wyznaczona w ten sposob komorka organizacyjna stanowi
w tym przypadku komorke merytoryczna, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy
1 koordynowanie prac wykonywanych przez komorki organizacyjne wspotpracujace przy
zatatwianiu sprawy;
2) komorki organizacyjne oraz pracownikow:
a) wspolpracujacych przy realizacji sprawy w zakresie swojej wlasciwosci wynikajacej

z regulaminu organizacyjnego CUW,



b) upowaznionych do zapoznania si¢ z tre$cig dokumentacji.

Rozdziat 4

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 25.
. Dokumentacja nadsytana i sktadana w CUW oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestracji i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzaca akt sprawy.
. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja wymaga przyporzadkowana do
sprawy i otrzymatla znak sprawy.
. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja nie wymaga przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 26.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy.
. W przypadku przesylek, stanowigcych cze$¢ akt sprawy ustalono, ze czynno$ci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, znak

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

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

. Elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela

kropkami w nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej zarejestrowano sprawe,
odpowiedzialnej za jej zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow;

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy rejestrowanej
w klasie oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym o ktorym mowa w pkt 2, w komorce
organizacyjnej o ktorej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.



5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, przyporzadkowuje
si¢ w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od
zmian organizacyjnych w CUW.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy z wykazu akt
W osobny zbidr, to dla sprawy, ktora jest podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢
oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy zawiera:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej lub oznaczenie jednostki obslugiwanej przez
CUW;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior;

4) Kkolejny numer ze spisu zalozonego dla sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbior;

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

7. Elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela si¢ kropkami w nastepujacy
sposob: [komérka lub jednostka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komorka lub jednostka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w ktorej
zarejestrowano sprawe, odpowiedzialnej za jej zatatwienie lub oznaczenie jednostki
obshugiwanej przez CUW,

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

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy, ktora jest podstawa
wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, rejestrowanej w klasie oznaczonej symbolem
klasyfikacyjnym o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktorej mowa w
pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy rejestrowanej
w wydzielonej grupie spraw, o ktdrej mowa w pkt 3;

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zarejestrowano sprawe.

§ 27.

1. Dokumentacja nietworzaca akt spraw nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz jest
przypisana do klas koncowych z wykazu akt w danej komoérce organizacyjnej, w danym
roku kalendarzowym Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w teczkach aktowych..

2. Dokumentacje, o ktoérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje, jezeli zostaly

zarejestrowane jako przesylki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czesci akt

sprawy;



2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
I jednocze$nie nie stanowia czeSci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe), o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

5) listy plac, i kartoteki wynagrodzen;

6) listy obecnosci, plany urlopow, karty ewidencji czasu pracy;

7) wnioski urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) karty wyposazenia

10) srodki ewidencyjne skladnicy akt;

11)dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do okreslonych
wyspecjalizowanych uslug lub spraw, w szczegélnosci dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z rejestru, dane przesylane za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

12) rejestry i ewidencje (np. $Srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych);

13) dokumentacja pomocnicza, o ktérej mowa w § 3.

§ 28.

Prowadzacy sprawe rejestruje ja wraz z rejestracja pierwszego pisma jej dotyczacego.

1.

2.

§ 29.
Prowadzacy sprawe lub wyznaczony pracownik sprawdza, czy przekazana bezposrednio
lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz zarejestrowane;j;
2) T10ZpOCZYyna nowa sprawe,
3) nie stanowi akt sprawy.
Prowadzacy sprawe, w przypadku, okreslonym w ust. 1:
1) pkt1— dotacza przesylke do akt sprawy,
2) pkt 2 - na podstawie przesylki rejestruje nowa sprawe, wybierajac wlasciwag klasg
z wykazu akt,
3) pkt 3 — przyporzadkowuje przesytke do odpowiedniej klasy z wykazu akt.



3. Jezeli z przesytki przekazanej lub zadekretowanej do prowadzacego sprawe wynika, ze
sprawa zostata zatatwiona, prowadzacy spraw¢ po wiaczeniu pisma do akt sprawy konczy
sprawe.

4. W przypadku spraw, ktoérych czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w postaci nieelektronicznej, o ktérej mowa w ust. 1:

1) pkt 1 - dotacza do akt sprawy;
2) pkt 2 - traktuje jako podstawe rejestracji sprawy
- 1 nanosi na t¢ przesytke znak sprawy..

§ 30.

1. Narzedzia informatyczne pozwalaja w szczegdlno$ci na wygenerowanie spisu spraw

zawierajacego dane odnoszace si¢ do:
1) catego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku rejestracji spraw przyporzadkowanych do danej klasy z wykazu
akt,
b) date utworzenia raportu,
C) oznaczenie komorki organizacyjnej lub oznaczenie jednostki obslugiwanej przez
CUw,
d) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
e) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:
a) liczbe porzadkowa,
b) kolejny numer sprawy,
C) tytul sprawy, stanowigcy zwiezte odniesienie si¢ do jej przedmiotu,
d) nazwe nadawcy, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) znak nadany przesylce stanowigcej podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to
sprawa wtasna,
f) dat¢ pisma stanowigcego podstawe rejestracji sprawy, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,
g) datg rejestracji sprawy,
h) date zatatwienia sprawy,
i) imie i nazwisko prowadzgcego dang sprawe,
j) uwagi dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy, jezeli sg istotne.
2. Narzedzia informatyczne umozliwiaja tworzenie raportdw na temat spraw

zarejestrowanych w dowolnie wybranych:



1) okresow chronologicznych;
2) klasach z wykazu akt, niezaleznie od rzedu klasy.
§ 31.

. W przypadku spraw, ktorych czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

si¢ w postaci nieelektroniczne;j:

1) spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu i przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw o réznych numerach, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw; w takim przypadku w teczkach zatozonych dla podmiotu lub
przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisoOw spraw;

4) w przypadkach okre§lonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktérych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w réznych spisach spraw (np. akta
osobowe);

5) dopuszcza si¢ zaktadanie teczki aktowej na akta jednej sprawy;

6) odre¢bng teczke aktowg zaktada si¢ dla spraw, ktorych akta podlegajg przechowywaniu
przez okres dluzszy niz wynikajacy z wykazu akt, na podstawie odrgbnych przepisow
lub zaciagnigtego zobowigzania..

§ 32.

Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z rOwnoczesng ponowng rejestracjg sprawy moze nastgpi¢ dopiero

wtedy, gdy sprawa zatatwiona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy wskutek

reorganizacji akta spraw niezalatwionych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownej

rejestracji sprawy 1 rejestruje si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezatatwionej w

aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezatatwionej, w sposéb

umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw. Zmiana znaku sprawy nie

usuwa dotychczas nadanego znaku sprawy.



Rozdziat 5
Zatatwianie spraw
§ 33.
Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatk¢ stuzbowa opisujaca
sposob zalatwienia sprawy oraz konczy sprawy.
Forma ustnego =zalatwiania spraw moze by¢ stosowana miedzy komorkami
organizacyjnymi 1 w odniesieniu do spraw niewymagajacych sporzadzenia pisemnej
odpowiedzi.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnie bez laczenia jej z inng sprawg niemajaca z nig
bezposredniego zwigzku.
Jezeli z przesytki wynika, ze sprawa zostala zalatwiona (pismo zostato przekazane jedynie
do wiadomosci, nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie) lub wynika to z tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po wigczeniu pisma do akt
sprawy, moze sporzadzi¢ w aktach sprawy notatke stuzbowg opisujaca sposob zatatwienia
sprawy oraz konczy sprawe.
§ 34.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie zatatwia
sprawy prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma wykorzystuje si¢ wzory 1 formularze okreslone
odrebnymi przepisami.
§ 35.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;
2) notatki stuzbowe i protokolty z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub
Z czynnosci poza siedzibg CUW;
3) wiadomosci poczty elektronicznej, wydruki naturalnych dokumentéw elektronicznych,
o ktérych mowa w § 18 ust. 7 instrukcji;
4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
i adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie
W zalatwianej sprawie;
5) inne elementy akt sprawy, w tym odwzorowania cyfrowe pism wewngetrznych, dla

ktorych wymagana jest posta¢ papierowa.



Odwzorowania cyfrowe wykonuje si¢, stosujac odpowiednio przepisy § 17 ust. 5, 61 11,
takze dla pism wewnetrznych, stanowigcych czgs¢ akt sprawy prowadzonej przy
wykorzystaniu urzadzen informatycznych, dla ktérych odrebne przepisy wymagaja postaci

papierowej.

Rozdziat 6

Akceptacja, podpisywanie 1 wysylanie pism

§ 36.
. Akceptacja projektow pism dokonywana jest przy pomocy urzadzen informatycznych.
. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
. Akceptacja wielostopniowa polega na akceptacji pisma przez osob¢ nieupowazniong do
jego podpisania i przekazaniu pisma do akceptacji kolejnej osobie az do akceptacji pisma
przez osob¢ upowazniong do jego podpisania.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
akceptuje pismo.
. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
prowadzacemu sprawe¢ wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszgc odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na

projekcie pisma lub dotaczajac je do projektu;
2) ustnie;
3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkow komunikacji.
. Akceptujacy moze takze, po samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek,
zaakceptowacé poprawiong przez siebie wersje pisma.
§ 37.

. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki na zewnatrz
w postaci elektronicznej, bez wzgledu na posta¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w sprawie oraz ich dokumentowania, akceptujacy podpisuje pismo podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposob okre§lony w przepisach ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1725 ze zm.), chyba ze przepisy odrebne wskazuja na potrzebe uzycia innego podpisu.
. Pismo, o ktorym mowa w ust. 1, zachowuje si¢ w aktach sprawy, w ktérej czynnosci

kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci elektroniczne;.



3. Jezeli pismo podpisane podpisem, o ktdrym mowa w ust. 1, stanowi cze$¢ akt sprawy,
prowadzacy sprawe¢ drukuje to pismo z petng datg, akceptacjami i uwierzytelnieniem
podpisu, potwierdza zgodnos¢ tego wydruku z dokumentem elektronicznym, umieszcza na
tym pi$mie informacj¢ o sposobie jego wysyiki oraz wlgcza je do akt sprawy.

§ 38.

1. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki na zewnatrz w postaci papierowej, bez
wzgledu na posta¢ wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w sprawie oraz ich
dokumentowania, akceptujacy podpisuje podpisem odrecznym wydruk ostatecznie
zaakceptowanej wersji elektronicznej tego pisma, nie opatrujac jej uprzednio podpisem
elektronicznym. Wydruk zawiera pelng tre$¢ pisma.

2. Odwzorowanie cyfrowe pisma, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzacy sprawe¢ wiacza do akt
sprawy prowadzonych z wykorzystaniem urzadzen informatycznych.

3. Sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, o ktorym mowa w ust. 1, z ktorych
jeden stanowigcy egzemplarz ad acta. Prowadzacy sprawg wiacza do akt sprawy oraz
umieszcza na nim informacj¢ o sposobie wysytki tego pisma wraz z dotaczonym
uwierzytelnieniem zlozonych akceptacji.

§ 39.

1. Jezeli pismo jest akceptowane przez osobe¢ dziatajaca w zastgpstwie osoby wiasciwej do
podpisania lub akceptacji pisma, tres¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja
zawierajgca wyrazenie "w zastgpstwie", jego skrot "wz." lub wyrazenie rOwnowazne oraz
okreslenie stanowiska lub funkcji osoby zastepowane;.

2. Jezeli pismo jest akceptowane na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez
osobe wlasciwg na podstawie obowigzujacych przepisow prawa do podpisania danego
pisma, tre$¢ pieczatki lub nadruku poprzedza adnotacja zawierajaca wyrazenie
"z upowaznienia", jego skrot "z up." lub wyrazenie rOwnowazne oraz okreslenie stanowiska
lub funkcji osoby, ktéra udzielita upowaznienia.

§ 40.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wystane:

1) automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;
2) przez punkt kancelaryjny.
§ 41.

1. Punkt kancelaryjny, dokonujac wysyltki, odnotowuje w urzadzeniach informatycznych
sposob wystania przesylki (np. list polecony, list priorytetowy).

2. Przesytki sg doreczane przez CUW:



1) za posrednictwem operatora pocztowego;
2) w odpowiednim systemie teleinformatycznym lub za pomoca $rodkéw komunikacji
elektronicznej;
3) bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnione;j.
§ 42.
Bezposrednio adresatowi lub osobie uprawnionej przesytki dorgcza si¢ za pokwitowaniem
odbioru na egzemplarzu, o ktérym mowa w § 38 ust. 3, lub odrebnym druku.
§ 43.

1. Jezeli system teleinformatyczny, za ktéorego posrednictwem dorgcza si¢ przesyiki
elektroniczne, umozliwia wytworzenie poswiadczenia odbioru, dotacza si¢ je do przesyiki,
ktorej dotyczy.

2. W przypadku, gdy na podstawie odrebnych przepisow skuteczno$¢ doreczenia jest
uzalezniona od potwierdzenia przez adresata UPO, a system teleinformatyczny go nie
wytworzyt albo wytworzyl informacj¢ o niepotwierdzeniu go przez adresata W wymaganym
terminie, przesytke wysyla si¢ ponownie w postaci nieelektronicznej w sposob okreslony
w § 41 ust. 2 pkt 11 3.

§ 44.
Akta spraw sagdowych wysyta si¢ przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem operatora pocztowego lub dorgcza si¢ bezposrednio adresatowi lub osobie
uprawnionej.
§ 45.
1. W CUW prowadzi sig¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci:
1) liczbe porzadkowa, pod ktérg odnotowano wysytke;
2) date przekazania wysylki do adresata lub operatorowi pocztowemu;
3) nazwg adresata;
4) znak sprawy wysytanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposob doreczenia przesyiki - w tym list zwykty, list polecony, ESP, skrzynka doreczen,
poczta elektroniczna.

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa w ust. 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktorych mowa w ust. 1 oraz na kazdej stronie daty wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajagcym pozniejsze

wyodrgbnienie informacji, o ktorych mowa w ust. 1.



Rozdziat 7
Szczegolne zasady i tryb postgpowania z korespondencja w sprawach skarg, wnioskéw i
petycji oraz udostgpniania informacji publicznej
§ 46.

1. Wplywajace do CUW skargi, wnioski i1 petycje punkt kancelaryjny przekazuje zgodnie
z § 22 ust. 1, a w przypadku, gdy zaadresowanie i tres¢ skargi, wniosku lub petycji nie
pozwalaja na zastosowanie tego przepisu - osobie wlasciwej do spraw koordynacji
zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji.

2. Osoba wlasciwa do spraw koordynacji zalatwiania skarg, wnioskoOw 1 petycji zatatwia
sprawe, ktorej podstawe rejestracji stanowi otrzymana skarga, wniosek lub petycja, lub
niezwlocznie przekazuje skarge, wniosek lub petycje komodrce organizacyjnej, do ktorej
zadan nalezy zalatwienie danej sprawy.

§ 47.
Szczegdlowe zasady 1 tryb postgpowania z przesytkami w sprawach zwigzanych
z udostgpnianiem informacji publicznej okres$lajg odrgbne przepisy.

§ 48.

Przepisy niniejszego rozdzialu nie wylaczajg stosowania pozostatych przepiséw instrukcji,

w szczegblnosci dotyczacych rejestracji pism 1 spraw, z tym ze wyciagi z rejestru skarg,

wnioskow 1 petycji oraz rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, obejmujace

sprawy zatatwiane odpowiednio przez osob¢ do spraw koordynacji zalatwiania skarg,
wnioskow 1 petycji oraz komorke organizacyjng wtasciwa do spraw koordynacji udostgpniania
informacji publicznej petnig role odpowiednich spisow spraw prowadzonych w tych

komorkach organizacyjnych.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt
§ 49.

1. Dokumentacje¢ spraw zatatwionych, uznaje si¢ za dokumentacje sktadnicy akt po uptywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa
zostata zalatwiona.

2. Dokumentacje nietworzaca akt sprawy, przyporzadkowana do klasy z wykazu akt,
wskazanej do prowadzenia w postaci elektronicznej, uznaje si¢ za dokumentacje sktadnicy
akt po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku,

w ktorym dokumentacja nietworzaca akt sprawy zostata zatatwiona.



3. W odniesieniu do spraw, w ktérych czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w postaci elektronicznej, przekazaniu do sktadnicy akt podlegaja
poszczegolne sprawy z danej klasy z wykazu akt, ktore zostaty zakonczone w okresie,
o ktorym mowa w ust. 1.

§ 50.

1. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, przekazuje si¢ do sktadnicy akt, po uptywie
pelnych dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym
powstal zbior przesytek w sktadzie.

2. Informatyczny no$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikéw danych
do sktadnicy akt powinien by¢ trwale oznakowany w sposdéb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

3. Spis zdawczo-odbiorczy no$nikow, o ktorych mowa w ust. 1 powinien zawierac:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta
dokumentacje,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) oznaczenie rodzaju no$nika,
€) odpowiednio znak sprawy lub oznaczenie komorki organizacyjnej oraz symbolem
z wykazu akt, z ktorym powigzany jest nosnik,
d) numer seryjny nos$nika, je$li wystepuje i mozna go odczyta¢ bez uzycia
specjalistycznych programéw,
e) miejsce przechowywania w sktadnicy akt,
f) date zniszczenia lub przekazania do sktadniki akt,
g) miejsce na ewentualne uwagi.
4. Element spisu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 lit. e oraz f, uzupelnia pracownik sktadnicy

akt.



§51.

1. Przesytki papierowe, po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym powstat zbior przesylek, przekazuje si¢ do sktadnicy akt
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej:

1) dla catego spisu:
a) pelna nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
€) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
d) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkows,
b) informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek,
C) rok rejestracji przesytek umieszczonych w pudle lub paczce,
d) miejsce przechowywania w sktadnicy akt,
e) miejsce na ewentualne uwagi.

2. Element spisu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. d, uzupeinia pracownik sktadnicy akt.
§ 52.

1. W przypadku dokumentacji stanowigcej cze$¢ akt spraw, teczki aktowe, w ktorych
przechowywana, przekazuje si¢ do sktadnicy akt po uptywie dwoéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zatatwienia spraw, w trybie i na
warunkach, okre§lonych w instrukcji. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej
pracy mozna j3 pozostawi¢ w komorce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia ze sktadnicy akt.

2. Dokumentacje¢ przekazuje si¢ do skladnicy akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) pelng nazwe jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta
dokumentacje,
C) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacje,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkowa,



b) cze$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku o ktorym mowa w § 26 ust. 6,
dodatkowo numer sprawy, ktéra jest podstawa wydzielenia grupy spraw
w osobny zbidr,

c) tytul teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt wraz
uszczegdtowieniem zawarto$ci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce 1 informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wyst¢pujacej w teczce,

d) rok zalozenia teczki aktowe;j,

e) roczne daty skrajne, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej,

f)  liczbe tomow przekazanych w danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalnej.

h)  miejsce przechowywania akt w sktadnicy akt,

1)  datg zniszczenia lub przekazania dokumentacji do sktadniki akt,

j)  miejsce na ewentualne uwagi.

Pozycje w spisie zdawczo-odbiorczym uktada si¢ chronologicznie wedtug daty zatozenia

teczki aktowej, a nastepnie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w ramach wykazu

akt.

. Elementy spisu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. h oraz lit. i, uzupetnia pracownik

sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrebnie dla

dokumentacji niearchiwalnej.

. Uwzgledniajac odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 5, sporzadza si¢ oddzielne spisy

dla specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dokumentacji technicznej, audiowizualne;j,

osobowej), jezeli wynika to z potrzeb CUW lub zalecen dyrektora miejscowo wlasciwego

archiwum panstwowego, lub jesli dane wymienione w ust. 2 pkt 2 sg niewystarczajace dla

opisania tych rodzajow dokumentac;ji.

Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany w postaci elektronicznej albo papierowe;.

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego w postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym sktadnicy akt, jesli system ten posiada takg funkcje,
albo

2) najednoznacznie oznaczonym informatycznym nosniku danych.



10.

Papierowy spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w przypadku nieposiadania narzedzi
informatycznych, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt:

1) w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych;

2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;j.

Oproécz papierowego spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 8, do sktadnicy
akt przekazuje si¢ takze dokument elektroniczny, ktory stuzytl do jego przygotowania.
Dokument elektroniczny stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznany za
dane, o ktorych mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§ 53.

Sktadnica akt zwraca jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego, o ktorym mowa w § 50

ust. 3, § 51 ust. 1 oraz § 65 ust. 2, komodrce organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg.

1.

§ 54.
Dokumentacja spraw zatatwionych przekazywana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego pracownika.
Uporzadkowanie dokumentacji elektronicznej w urzadzeniach informatycznych polega na:
1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupehnieniu akt spraw o brakujgce przesytki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopelniono;
4) sprawdzeniu czy zakonczono sprawe w urzadzeniu informatycznym.
Uporzadkowanie dokumentacji na informatycznych nosnikach danych, przekazywanej ze
sktadu informatycznych no$nikoéw danych do sktadnicy akt polega na:
1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;
2) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:
a) pelng nazwg jednostki oraz pelng nazwg komorki organizacyjnej, w ktorej
utworzono sktad informatycznych no$nikéw danych - na $rodku u goéry,
b) oznaczeniem roku rejestracji w urzadzeniu informatycznym informatycznych
no$nikéw danych znajdujacych sie w pudle lub paczce - pod informacja, o ktorej
mowa w lit. a,
c) informacjg, z jakiego sktadu informatycznych no$nikéw danych pochodzi

dokumentacja - pod informacja, o ktorej mowa w lit. b,



d)

skrajnymi identyfikatorami przesylek, o ktorych mowa w instrukcji - pod

informacja, o ktorej mowa w lit. c.

4. Uporzadkowanie dokumentacji nieelektronicznej w odniesieniu do:

1) materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania

2)

dhuzszym niz 10 lat polega na:

a)

f)
9)

h)

)

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, a w sprawie —
chronologicznie, poczawszy od pierwszego pisma w pierwszej sprawie na gorze
teczki, odzwierciedlajac przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, przy czym
poszczegbdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi obwolutami,

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacych
akt sprawy,

wyjeciu zbednych identycznych kopii przesytek i pism,

odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

usuni¢ciu z dokumentacji czgsci metalowych i folii (np. spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek),

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury,
ponumerowaniu stron materialdow archiwalnych zwyklym migkkim otowkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbg stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych, [miejscowo$¢, data, podpis
osoby numerujacej akta]”,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,
opisaniu teczek zgodnie z przepisami § 68 ust. 21 3,

utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt; odrebnie

materiatdéw archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej;

pozostatej dokumentacji niearchiwalnej polega na:

a)

b)

d)

utozeniu wewnatrz teczek aktowych spraw w kolejnosci wynikajacej ze spisu
spraw, a w sprawie - chronologicznie, odzwierciedlajac przebieg zatatwiania
1 rozstrzygania spraw, przy czym poszczegolne sprawy mozna rozdzieli¢
papierowymi obwolutami,

utozeniu dokumentéw chronologicznie w przypadku dokumentacji nietworzacej
akt sprawy,

wyjeciu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

ztozeniu arkuszy o wymiarach wigkszych od formatu A4 do tego formatu,



e) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

f)  umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych,

g) opisaniu teczek zgodnie z § 54 ust. 21 3,

h)  ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 55.

1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje nieelektroniczng spraw zatatwionych powinna by¢

3.

opisana.

Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz peinej nazwy komorki organizacyjne;,
ktére wytworzyty dokumentacj¢ — na srodku u gory;

czedci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 26 ust. 6,
dodatkowo numeru sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny
zbior — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt wraz
z uszczegotowieniem zawartosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce i informacji
o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe, umowy,
opinie, notatki) - na srodku;

roku zalozenia teczki aktowej - pod tytutem,;

rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpozniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowe;;

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

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 31:

1)

2)

3)

pkt 3 — tytul teczki uzupeinia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

pkt 4 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imi¢
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

pkt 5 — zamiast czg$ci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza si¢

pelny znak sprawy i tytul teczki uzupeknia si¢ o tytut sprawy.



§ 56.
Do dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt dotacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne,
w szczegblnoscei:
1) rejestry;
2) ewidencije;
3) kartoteki;
4) skorowidze.

Rozdziat 9
Postgpowanie z dokumentacja w przypadku ustania dziatalnosci CUW, jego komorki
organizacyjnej lub ich reorganizacji
§ 57.

1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dzialalnosci CUW
lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjnej,
Dyrektor zawiadamia o tym dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Przez reorganizacj¢ rozumie si¢ likwidacje komorki organizacyjnej, utworzenie nowej
komorki organizacyjnej, laczenie, przeniesienie, podziat zadan, zmiane nazwy komorki,
zmiang oznaczenia komorki organizacyjne;j.

3. W przypadku reorganizacji komorki organizacyjne;j:

1) komorka przejmujaca zadania innej komorki organizacyjnej przejmuje w urzadzeniach
informatycznych pelne uprawnienia do zarzadzania aktami przejmowanych,
niezakonczonych spraw;

2) dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy przyporzadkowang do klasy z wykazu akt,
komorka przekazujaca przekazuje protokolarnie komorce przejmujacej zadania.

4. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 3, odnotowywane jest w odpowiednich spisach spraw,
a wyciagi tych spisOw, obejmujace sprawy, ktorych akta sg przekazywane, zatacza si¢ do
protokotu. Jeden egzemplarz protokotu udostepnia si¢ do sktadnicy akt.

5. Komorka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezalatwionych, rejestruje je
ponownie, zgodnie z § 32 ust. 3.

6. Przerejestrowanie spraw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, wiaze si¢ z ich przeniesieniem do
nowych teczek aktowych, zalozonych w nowej komorce organizacyjne;.

7. Jezeli przerejestrowanie sprawy wigze si¢ ze zmiang sposobu dokumentowania przebiegu

jej zalatwienia i rozstrzygnigcia, nalezy:



1) w przypadku zmiany sprawy, w ktorej ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej - wycofa¢ pozostajace w
urzadzeniach informatycznych dokumenty akt sprawy i utworzy¢ dla nich papierowa
teczke aktowa, w ktérej dokumentacje uktada si¢ w sposob odzwierciedlajacy
zatatwienie tej sprawy; do teczki aktowej nalezy odtozy¢ dekretacje zastepcza oraz
uwierzytelnienie dokumentoéw podpisanych podpisem elektronicznym;

2) w przypadku zmiany sprawy, w ktorej ustalono, ze czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej na sprawe, w ktorej
czynnos$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
elektronicznej - cato$¢ dotychczasowych akt sprawy przekazaé do rejestracji
w urzadzeniach informatycznych pism wewnetrznych na podstawie identyfikatora
notatki, umieszczonej w dokumentacji elektronicznej tej sprawy, informujacej
0 zmianie znaku sprawy oraz trybu jej prowadzenia.

8. Pozostata dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie i na
warunkach, o ktorych mowa w rozdziale 8 instrukc;ji.

9. Komoérka organizacyjna  podlegajaca  reorganizacji  przekazuje  niezwlocznie
uporzadkowane akta spraw zakonczonych oraz dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy do
sktadnicy akt. W przypadku niedopelnienia przez nig tego obowiazku porzadkowanie
dokumentacji oraz jej przekazanie do sktadnicy akt spoczywa na komodrce organizacyjnej
przejmujacej zadania. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie
sa przejmowane przez nowa komorke organizacyjng, Dyrektor CUW wskazuje komorke

odpowiedzialng za uporzadkowanie i1 przekazanie dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu specjaliscie ds. administracji.
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