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Rozdzial 1 
Przepisy ()One 

§ 1. 

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „instrukcj4", okregla szczegolowe zasady i 
tryb wykonywania czynnoki kancelaryjnych w Samorz4dowym Kolegium 
Odwolawczym w Radomiu, zwanym dalej Kolegium oraz reguluje postqpowanie 
w tym zakresie z wszelkq dokumentacjq jeZeli przepisy prawa powszechnie 
obowiqzujqcego nie stanowiq inaczej: 

1) poczqwszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnqtrz Kolegium do 
momentu jej uznania za czOC dokumentacji w archiwum zakladowym lub 
przekazania do zniszczenia oraz 

2) niezaleZnie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej 
zawartych. 

2. Dokumentacj skladanq, przez osoby zatrudnione w Kolegium w sprawach 
dotyczqcych zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyriski i ojcowski, wnioski o 
urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaZa sib za przesylki 
wplywajqce do Inspektoratu. 

3. Do bie2qcego nadzoru nad prawidlowokiq wykonywania czynnoki 
kancelaryjnych, w szczegOlnoki w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego 
wykazu akt, zwanego dalej „wykazem akt" do zalatwianych spraw, wiakiwego 
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, Prezes Kolegium wyznacza 
koordynatora czynnoki kancelaryjnych. 

4. Funkcjq, okreglonq w ust. 3, powierza siq archiwikie lub innemu pracownikowi 
Kolegium pod warunkiem, Ze ten pracownik dysponuje odpowiednim 
przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan archiwum 
zakiadowego. 

§ 2. 

Przy uZytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji 
okreglonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze 
pomocniczym, naplywajqcej i powstajqcej w zwi4zku z uZytkowaniem tych systemow 
stosuje siq przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotycz4cych obslugi tych systemow 
i prowadzenia czynnoki w tych systemach nie wskazano innego sposobu 
prowadzenia czynnoki kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu 
poprzedzajqcym, nie ujmuje sib w rejestrach przesylek przychodzqcych, 
wychodzqcych i wewntrznych, pod warunkiem, 2e w systemach tych mo2liwa jest 
analogiczna rejestracja, jak4 przewidziano dla tych rejestrow. 

§ 3. 

U2yte w instrukcji okreOenia oznaczajq: 



1) akceptacja 	 - wyraZenie zgody przez osobg uprawnionq dla 
sposobu zalatwienia sprawy lub aprobatg treeci pisma; 

2) akta sprawy 	- dokumentacjg, 	w 	szczegolnogci 	tekstowq, 
fotograficznq, rysunkowq, diwigkowq, filmowq, 
multimedialnq, zawierajqcq informacje potrzebne 
przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz 
odzwierciedlajqcq przebieg jej zalatwiania 
rozstrzygania; 

3) archiwista 

4) archiwum zakiadowe 

5) dekretacj a 

6) ESP 

7) informatyczny 
nognik danych 

8) kierownik komorki 
organizacyjnej 

9) komorka 
organizacyjna 

10) pieczqC wplywu 

11) piecz0 wysylki 

- pracownika lub pracownikow realizujqcych zadania 
archiwum zakladowego; 

- archiwum zakladowe Samorzqdowego Kolegium 
Odwolawczego. 

- adnotacjg zawierajqcq wskazanie osoby lub komorki 
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, 
ktora mote zawieraa dyspozycje co do terminu i 
sposobu zalatwienia sprawy; 

- elektronicznq skrzynkg podawczq, w rozumieniu 
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o 
informatyzacji dzialalnoki podmiotow realizujqcych 
zadania publiczne (Dz. U. 2013, poz. 235, z poin. zm.), 
zwanej dalej: „ustawq o informatyzacji"; 

- informatyczny nognik danych, na ktorym zapisano 
dokumentacjg w postaci elektronicznej; 

- osobg kierujqcq komorkq organizacyjnq lub osobg 
upowa2nion4 do wykonywania jej zadari, take osobg 
zajmujqcq samodzielne stanowisko pracy; 

- wydzielon4 organizacyjnie czggC Kolegium 

- odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt 
kancelaryjny na przesylkach wplywajqcych w postaci 
papierowej, zawierajqcy co najmniej nazwg Kolegium, 
nazwg komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sig 
dany punkt kancelaryjny, datg wplywu, a take 
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek 
wplywajqcych i ewentualnie informacji o liczbie 
zaTqcznikow; 

- odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt 
kancelaryjny na przesylkach wychodz4cych w postaci 
papierowej, zawierajqcy co najmniej nazwg Kolegium, 



21) sprawa 

nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje sie 
dany punkt kancelaryjny, date wysylki, a tak2e 
miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesylek 
wychodz4cych i ewentualnie informacji o liczbie 
zakcznikow; 

— wyraZona tekstem informacje, stanowiaca odrebna 
calogC znaczeniowa, niezale2nie od sposobu jej 
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokol, 
decyzja, postanowienie; 

— osobe zalatwiaj4c4 merytorycznie clang, sprawe, 
realizuj4c4 w tym zakresie przewidziane czynnoki 
kancelaryjne; 

— dokumentacje otrzymana lub wysiana.  przez 
Kolegium w kaidy mo2liwy sposob, w tym 
dokumenty 	elektroniczne 	przesylane 	za 
pogrednictwem ESP; 

— komorke organizacyjnaj w tym sekretariat, kancelarie, 
stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa, uprawnieni 
do przyjmowania lub wysylania przesylek; tak2e 
osobe wykonujaca okreglone czynnoki kancelaryjne; 

— narzedzie slu24ce do rejestrowania pojedynczych 
przesylek lub pism pod kqtem ich typu lub rodzaju; 

— rejestr slulacy do ewidencjonowania w kolejnoki 
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez 
Kolegium 

— rejestr stulacy do ewidencjonowania w kolejnoki 
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) 
przez Kolegium 

— uporzadkowany zbior informatycznych nognikow 
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w 
postaci elektronicznej; 

— formularz w postaci papierowej albo spis 
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie klasy 
z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej 
komorce merytorycznej; 

— zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu 
postepowania administracyjnego, wymagajace 
rozpatrzenia i podjecia czynnoki sluADowych lub 
przyjecia do wiadomoki; 

12) pismo 

13) prowadmcy spraw 

14) przesylka 

15) punkt kancelaryjny 

16) rejestr 

17) rejestr przesylek 
wplywajgcych 

18) rejestr przesylek 
wychodzqcych 

19) sklad 
informatycznych 
nognikOw danych 

20) spis spraw 



22) teczka aktowa 	- material biurowy do przechowywania dokumentacji 
w postaci nieelektronicznej; 

23) UPO 	 - urzOowe pogwiadczenie odbioru, w rozumieniu 
przepisow ustawy o informatyzacji. 

§ 4. 

1. W Kolegium obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na 
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej „wykazem akt". 

2. Wykaz akt stanowi podstawq oznaczania, rejestracji i 14czenia dokumentacji w akta 
spraw oraz grupowania dokumentacji nietworz4cej akt spraw. 

3. Czynno§ci, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane sq przy wszczynaniu spraw 
w Kolegium i skutkujq ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. 

§ 5. 

1. JeZeli w dzialalnoki Kolegium pojawiq siq nowe zadania, klasy w wykazie akt 
odpowiadaj4ce tym zadaniom, wprowadza siq przed pojawieniem sib 
dokumentacji zwiqzanej z realizacj4 tych zadari lub niezwlocznie po naloleniu 
tych zadan na Kolegium.. 

2. Zmiany w wykazie akt polegajqce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas 
dokonuje sig w trybie wiagciwym dla jego wydania. 

§ 6. 

1. W wykazie akt ustala sib kategori archiwalnq dla komorek merytorycznych. 

2. Przez komorki merytorycznq nale2y rozumieC komorki organizacyjnq, do ktorej 
zadan naleZy prowadzenie i zalatwienie danej sprawy i ktora w zwiqzku z tym 
zaklada sprawl i gromadzi calogC akt sprawy lub grupuje dokumentacjq 
nietworzqcq akt sprawy. 

§ 7. 

1. Komorka merytoryczna, wspolpracujqca przy zalatwianiu sprawy z innymi 
komorkami organizacyjnymi, informuje to komorki o znaku prowadzonej przez 
siebie sprawy. 

2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajqce ze wspolpracy 
miOzy komorkami organizacyjnymi komorki inne nit merytoryczne przekazujq 
do akt sprawy komorki merytorycznej, uZywajqc znaku sprawy nadanego przez 
komorkq merytorycznq. 

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza siq odrqbne zakladanie spraw 
w komorce innej ni2 merytoryczna. 

4. JeZeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy 
w komarce organizacyjnej innej nit merytoryczna, to naleZy zakwalifikowaC j4 do 
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc. 



5. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, mote dokona6 dyrektor 
wlakiwego archiwum paristwowego. 

§ 8. 

1. Czynnoki kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje siq w postaci 
nieelektronicznej, w szczegOlnoki: 

1) spisy spraw odklada sib do wlakiwych teczek aktowych; 
2) dekretacji i akceptacji dokonuje siq na przesylkach w postaci papierowej; 
3) calok dokumentacji gromadzi siq i przechowuje w teczkach aktowych. 

2. Dopuszcza sib wykorzystanie narzqdzi informatycznych w celu: 

1) prowadzenia rejestrOw przesylek wplywajqcych i wychodzqcych oraz spisow 
spraw; 

2) prowadzenia innych, ni2 okreglone w pkt 1, rejestrOw i ewidencji; 
3) udostwniania i rozpowszechniania pism wewnqtrz Kolegium; 
4) przesylania przesylek; 
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia treki tej dekretacji na 

przesyik wraz z datq i podpisem osoby dokonujqcej przeniesienia tej treki. 

3. Wykorzystanie narzqdzi informatycznych, o ktOrym mowa w ust. 2, jest mo2liwe 
pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utratq rejestrOw, ewidencji oraz 
spisow spraw, przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajqcych na 
informatycznym nogniku danych, innym ni2 ten, na ktorym sq zapisywane bie2qce 
dane. 

§ 9. 

1. Sporzqdzajqc odpis z dokumentacji nale2y zachowaC wszelkie cechy tej 
dokumentacji, z ktorej sporzqdza sib odpis. Jegi odpis sporzqdza siq z oryginalu, po 
prawej stronie pod tekstem nale2y umiekiC napis „Odpis". JeZeli natomiast odpis 
sporzqdza siq z odpisu, umieszcza siq napis „Odpis z odpisu". 

2. Jeeli z oryginalu sporzqdza sib uwierzytelnionq kopiq, naleZy 	kopk 
uwierzytelniC pieczciq uwierzytelniajqcq oraz podpisem uwierzytelniajqcego i 
datq, dokonania uwierzytelnienia na kaZdej stronie kopii. 

3. KaZdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny byC starannie sprawdzone przez 
osobq, ktora je sporzqdza, z tym, Ze ostateczna korekta nale2y do obowiqzkow 
prowadzqcego spraw. 

Rozdzial 2 
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek. 

§ 10. 

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesylki wplywajqce. 

2. Punkt kancelaryjny wydaje na 24danie skladajqcego przesylkq potwierdzenie jej 
otrzymania. 



3. Rejestrowanie przesylek wplywaj4cych polega na umieszczeniu w dowolnej 
kolejnoki w rejestrze prowadzonym na nogniku papierowym lub w postaci 
elektronicznej nastepujqcych informacji: 

1) liczby porz4dkowej; 
2) daty wplywu przesylki do Kolegium; 
3) tytulu, czyli zwiezlego odniesienia sie do treki przesylki; 
4) nazwy nadawcy, od ktorego pochodzi przesylka; 
5) daty widnieAcej na przesylce; 
6) znaku wystepuj4cego na przesylce; 
7) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegolnoki mog4 to by6 osoba, 

komorka organizacyjna, lub w przypadku okreglonym w § 13 dostawca usiug 
pocztowych lub wlakiwy adresat; 

8) liczby zakcznikow, jeZeli zostaly dokczone do przesylki; 
9) dodatkowych informacji, jeZeli s4 potrzebne. 

4. Rejestr przesylek wplywaj4cych prowadzony w postaci elektronicznej umoZliwia: 
1) sortowanie listy przesylek wediug informacji okreglonych w ust. 3; 
2) wydrukowanie listy przesylek zawierajqcej wszystkie lub wybrane informacje, 

okreglone w ust. 3 oraz, na kaidej stronie, date wykonania wydruku; 
3) zapisanie caloki lub czeki rejestru w formacie danych umo2liwiaj4cym 

poiniejsze wyodrebnienie informacji okreglonych w ust. 3. 
5. Dopuszcza sie nierejestrowanie przesylek niemajgcych Zadnego znaczenia dla 

udokumentowania dzialalnoki Kolegium, takich jak kartki z 2yczeniami, reklamy. 

§ 11. 

1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt 
kancelaryjny sprawdza prawidlowok wskazanego adresu na przesylce oraz stan 
jej opakowania. 

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktOry 
umoZliwil osobom trzecim ingerencje w zawartok przesylki, sporz4dza sie w 
obecnoki doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowania oraz na 
potwierdzeniu odbioru. 

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporz4dza sie protokol o doreczeniu 
przesylki uszkodzonej. 

4. 0 odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sic niezwlocznie 
bezpogredniego przelo2onego. 

§ 12. 

1. Przesylki na nogniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie: 
1) danych zawartych w tregci pisma — w przypadku, gdy istnieje moZliwok 

otwarcia koperty i zapoznania sic z treki4 pisma, 
2) danych na kopercie, w ktorej zamknicte s4 pisma — w przypadku, gdy nie ma 

moZliwoki otwarcia koperty. 



2. Po zarejestrowaniu przesylki na nogniku papierowym punkt kancelaryjny 
umieszcza i wypelnia pieczC wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w 
przypadku gdy nie ma mo2liwogci otwarcia koperty, na kopercie. 

3. Kolegium okregla lists rodzajow przesylek wplywajqcych, ktore nie sq otwierane 
przez dany punkt kancelaryjny. 

4. JeZeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewn4trz w sposob informujqcy o jej 
zawartoki, oka2e siq, Ze nie powinna ona by6 otwierana, przesylkq przekazuje siq 
bezzwlocznie w zamkniqtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie 
danych na kopercie. 

5. JeZeli pracownik otrzymal przesylkq w zamkniqtej kopercie i stwierdzil, Ze dotyczy 
ona spraw slu2bowych, jest obowiqzany: 

1) przekaza6 jq do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze 
przesylek wplywajqcych lub 

2) samodzielnie wykonaC zadania punktu kancelaryjnego. 

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza: 

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych; 

2) czy znajduje siq w niej kompletna przesylka, ktorej znaki uwidocznione sq na 
kopercie; brak zalqcznikow lub otrzymanie samych zalqcznikow bez pisma 
przewodniego odnotowuje siq odpowiednio na danym pigmie lub zalqczniku. 

§ 13.  

Przesylki mylnie dorqczone zwraca siq bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej lub 
przesyla bezpogrednio do wlagciwego adresata. 

§ 14.  

1. Przyjmujqc przesylki przekazane pocztq elektronicznq, dokonuje siq ich wstqpnej 
selekcji majqcej na celu oddzielenie spamu, wiadomoki zawierajqcych zlogliwe 
oprogramowanie i wiadomoki stanowiqcych korespondencjq prywatn4. 
Dopuszcza siq dokonywanie wstqpnego usuwania spamu i wiadomoki 
zawieraj4cych zlogliwe oprogramowanie za pomocq oprogramowania 
wykonujqcego to funkcje automatycznie. 

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztq 
elektronicznq dzieli siq na: 

1) przesylki adresowane na skrzynkq poczty elektronicznej podanq w Biuletynie 
Informacji Publicznej jako wlagciwq do kontaktu z Inspektoratem; 

2) przesylki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej: 

a) majqce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw 
przez Kolegium; 

b) majqce robocze znaczenie dla zalatwianych spraw przez Kolegium; 
c) pozostale, nie odzwierciedlajqce dzialalnoki Kolegium; 

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje siq, drukuje, 
nanosi i wypelnia pieczqC wplywu na pierwszej stronie wydruku. 



4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sic i wl4cza bez rejestracji 
i dekretacji bezpogrednio do akt sprawy. 

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. c, nie rejestruje sic i nie wl4cza do akt 
sprawy. 

§ 15. 

1. Przesylki przekazane na ESP dzieli sic na: 

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym 
dedykowanym do realizacji okreglonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw; 

2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania. 

2. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sic, jeZeli system 
teleinformatyczny, w ktorym sq one przetwarzane, umoZliwia wyszukiwanie i 
sortowanie co najmniej wedlug daty wplywu i wedlug nadawcy, od ktorego 
przesylka pochodzi. 

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sic, drukuje wraz z UPO, nanosi 
i wypelnia pieczcc wplywu na pierwszej stronie wydruku. 

§ 16. 

1. Przesylki przekazane na informatycznym nogniku danych dzieli sic na: 

1) przekazane bezpogrednio na informatycznym nokiiku danych; 
2) stanowigce zakcznik do pisma przekazanego na nogniku papierowym. 

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sic, drukuje, nanosi i wypelnia 
pieczcc wplywu na pierwszej stronie wydruku. 

3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sic zgodnie z § 12, odnotowujqc w 
rejestrze przesylek wplywajqcych informacjc o zakczniku zapisanym na 
informatycznym nogniku danych. 

§ 17. 

1. JeZeli nie jest mo2liwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tregci przesylki w postaci 
elektronicznej lub zalqcznika do niej, ze wzglcdu na typ dokumentu 
elektronicznego (na przyklad nagranie diwickowe, nagranie wideo, 
oprogramowanie, baza danych) lub objctoga dokumentu elektronicznego (na 
przyklad dokument zawierajqcy du24 liczbc stron albo wymagajqcy 
wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym przez posiadane przez podmiot 
urzqdzenia), nale2y: 

1) wydrukowaC tylko czcge przesylki (na przyklad pierwszq stronc pisma lub 
pismo bez zalqcznikow), a je2eli jest to take niemoZliwe, sporzqdzk i 
wydrukowaC notatkc o przyjctej przesylce, naniegC i wypelniC pieczcC wplywu 
na pierwszej stronie wydruku; 

2) informatyczny nognik danych z zapisanq przesylk4 dokczyC do wydruku, o 
ktorym mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazaC ten 
nognik do skladu informatycznych nognikow danych. 



2. Dopuszcza sib prowadzenie w Kolegium kilku skiadow informatycznych nognikow 
danych, je2eli jest to uzasadnione strukturq organizacyjn4 lub lokalizacjq komorek 
organizacyjnych. 

3. Je2eli przesylka w postaci elektronicznej lub zakcznik do niej zawiera podpis 
elektroniczny identyfikukcy jego posiadacza w sposob okreglony w przepisach 
ustawy o informatyzacji oraz nie ma UPO odnosz4cego siq do tej przesylki, na 
wydruku opatrzonym pieczqci4 wplywu nanosi sib informacj o wa2noki podpisu 
elektronicznego i integralnoki podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji 
(na przyklad: „podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik 
weryfikacji: wa2nyiniewa2ny/brak mo2liwoki weryfikacji"), a take czytelny 
podpis sporzqdzaj.qcego wydruk. 

4. Na wydruk UPO nanosi siq tylko czytelny podpis sporz4dzaj4cego wydruk oraz 
date wykonania wydruku. 

Rozdzial 3 

Przegl4anie i przydzielanie przesylek 

§ 18. 

1. Po wykonaniu czynnoki zwk.zanych z przyjqciem i zarejestrowaniem przesylek 
punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdzialu do wlakiwych komorek 
organizacyjnych lub osob oraz przekazania w sposob przyjty w Kolegium. 

2. Wiakiwok komorek organizacyjnych lub °sob wynika z podzialu zadan i 
kompetencji w Kolegium. 

3. W przypadku gdy more to mieC znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do 
przesylek zakcza sib koperty. 

§ 19. 

1. Dekretacja przesylek polega na odrcznym umieszczeniu odpowiednich informacji 
bezpogrednio na przesylce, wraz z dat4 i podpisem dekretuAcego, chyba 2e zostala 
dokonana z wykorzystaniem narzOzi informatycznych. 

2. W przypadku wykorzystania narzOzi informatycznych, przenosi sib jej trek na 
przesylkq wraz z dat4 i podpisem osoby dokonuj4cej przeniesienia. 

3. W przypadku przesylek zawierajgcych sprawy orzecznicze, dekretacja nastqpuje 
zarz4dzeniem Prezesa Kolegium. 

§ 20. 

1. Przesylki mog4 by przy*te do zalatwienia bezpogrednio przez osobe, do ktOrej je 
skierowano do dekretacji. 

2. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komor4 organizacyjn4 mop by6 
przyjte do zalatwienia bezpogrednio przez kierownika komorki lub ponownie 
dekretowane w celu wskazania prowadz4cego sprawl. Ponowna dekretacja nie 
mote zmieniaC dyspozycji zwierzchnika dotycz4cych sposobu zalatwienia sprawy 
lub wyd1u2a6 wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy. 



3. W przypadku bicdnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujqcy. 

4. W przypadku blcdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje 
je zgodnie z wiagciwogci4 lub do punktu kancelaryjnego. 

§ 21. 

1. Je2eli przesylka dotyczy sprawy wchodz4cej w zakres zadan ro2nych komorek 
organizacyjnych lub prowadz4cych sprawy, w dekretacji wskazuje sic komorkc 
organizacyjnq lub prowadz4cego sprawc, do ktorego naleZy ostateczne zalatwienie 
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzqcy sprawc stanowi 
wtedy kornorkc merytoryczn4. 

2. JeZeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sic komorki merytoryczne wlagciwe 
do zalatwienia poszczegolnych spraw. 

Rozdzial 4 

Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania 

§ 22. 

1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Kolegium oraz w nim powstajgca dzieli sic 
ze wzglcdu na spos613 jej rejestrowania i przechowywania na: 
1) tworz4c4 akta sprawy; 
2) nietworz4c4 akt sprawy. 

2. Dokumentacja tworz4ca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala 
przyporzgdkowana do sprawy i otrzymala znak sprawy. 

3. Dokumentacja nietworz4ca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostala 
przyporzqdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 

§ 23. 

1. Znak sprawy jest stal4 cechq rozpoznawczq calogci akt danej sprawy. 
2. Znak sprawy zawiera nastcpujgce elementy: 

1) oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) kolejny numer sprawy, wynikajqcy ze spisu spraw; 
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sic rozpoczcla. 

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sic w kolejnoki, o ktorej 
mowa w ust. 3, i oddziela kropk4 w nastcpujqcy sposob: ABC.123.7.2020, gdzie: 

1) ABC — to oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) 123 — to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) 7- to liczba okreglajgca siodm.4 sprawe rozpoczct4 w 2020 r. w komorce 
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123; 
4) 2020 — to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sic rozpoczcla. 

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiqce element znaku sprawy, mote byC 
przyporzOkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki 
organizacyjnej, niezale2nie od zmian organizacyjnych w podmiocie. 



5. Je2eli zachodzi potrzeba wydzielenia okreMonych spraw z danej klasy w wykazie 
akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, 
ktory jest podstawq wykczenia 
grupy spraw, zaklada sib oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy 
konstruuje sie nastqmjqco: 

1) oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) symbol klasyfikacji z wykazu akt; 
3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw; 
4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zaloZonego do numeru 

sprawy, ktora jest podstawq wydzielenia; 
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczqla. 

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sib kropk4 
w nastepujqcy sposob: ABC.123.8.2.2020, gdzie: 

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej; 
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; 
3) 8 to liczba okreglaj4c4 Osmq sprawe bed4c4 podstawq wydzielenia grupy 

spraw w 2020 r. 
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu 

klasyfikacyjnego 123; 
4) 2 to liczba okreglajqca drug4 sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej 

liczb4 osiem; 
5) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczela. 

7. Oznaczaj4c pismo znakiem sprawy, mo2na po znaku sprawy umiegciC symbol 
prowadzgcego sprawe, oddzielaj4c go od znaku sprawy kropk4 w nastepujgcy sposob: 
ABC.123.7.2020.JK, gdzie 
„JK" jest symbolem prowadz4cego sprawe, dodanym do znaku sprawy. 

8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku 
rozdzielajqcego minus w nastepujgcy sposob: AB-C-V.123.7.2020.JK2, gdzie 
„AB-C-V" jest oznaczeniem komorki organizacyjnej. 

9. Dla spraw orzeczniczych stosuje sie znak sprawy, wynikajqcy z odrqbnych 
uregulowari, okreglonych zarzqdzeniem Prezesa SKO. 

§ 24. 

1. Dokumentacja nietworz4ca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz 
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym 
rzeczowym wykazie akt. 

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogq stanowiC w szczegolnogci: 

1) zaproszenia, 2yczenia, podziekowania, kondolencje, jeeli zostaly 
zarejestrowane jako przesylki wplywajgce i jednoczegnie nie stanowiq czegci akt 
sprawy; 

2) niezamawiane oferty, jeZeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywaj4ce 
i jednoczegnie nie stanowi4 czegci akt sprawy; 



3) dokumentacja finansowo-ksigowa, w szczegolnogci rachunki, faktury, inne 
dokumenty ksigowe; 

4) listy obecnoki; 
5) karty urlopowe; 
6) dokumentacja magazynowa; 
7) grodki ewidencyjne archiwum zakladowego; 
8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji 

okreglonych wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegolnogci dane w 
systemie udostqpniajqcym automatycznie dane z okreglonego rejestru, dane 
przesylane za pomocq grodkow komunikacji elektronicznej automatycznie 
tworzqce rejestr; 

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnoki grodkow trwalych, wypoZyczeri sprzO-u, 
materialow biurowych, zbiorow bibliotecznych, 

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 2. 

§ 25. 

1. Prowadzqcy sprawl sprawdza, czy przekazana bezpogrednio lub w drodze 
dekretacji przesylka: 

1) dotyczy sprawy jut wszcztej; 
2) rozpoczyna nowq spraw. 

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzqcy sprawl doIqcza 
przesylk do akt sprawy, nanoszqc na niq znak sprawy. 

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzqcy sprawl traktuje 
przesylk jako podstaw zalo2enia sprawy, wpisujqc odpowiednie dane do spisu 
spraw oraz nanoszqc na niq znak sprawy. 

4. Znak sprawy nanosi sib w gornej czOci pisma na jego pierwszej stronie. 

§ 26. 

1. Spis spraw zawiera nastQpujqce dane: 

1) odnoszqce sib do calego spisu spraw, w tym co najmniej: 
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zal&one sprawy znajdujqce sib w spisie, 
b) oznaczenie komorki organizacyjnej, 
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, 
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt; 

2) odnoszqce sib do kaZdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej: 

a) liczN porzqdkowq, 
b) tytul stanowi4cy 	odniesienie sib do tregci sprawy, 
c) nazw nadawcy, od ktorego sprawa wplynea, jeZeli nie jest to sprawa wlasna, 
d) znak pisma wszczynaj4cego spraw, jeieli nie jest to sprawa wlasna, 
e) date pisma wszczynajqcego spraw, jeZeli nie jest to sprawa wlasna, 
f) date wszczcia sprawy, 
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy, 



h) uwagi zawieraj4ce oznaczenie prowadz4cego sprawa oraz ewentualnie 
informacjq dotyczqce sposobu zalatwienia sprawy. 

2. Spis spraw oraz odpowiadaj4c4 temu spisowi teczkq aktow4 do przechowywania 
w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada siq dla klasy koricowej w wykazie 
akt. 

3. Na ka2dy rok kalendarzowy zaklada sib nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe. 

4. Dopuszcza sib w sytuacji znikomej liczby spraw zalo2onych w ciggu roku dla danej 
klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw 
przez okres dlu2szy nit jeden rok. W takim przypadku zaklada siq dla kaZdego 
roku odrOny spis spraw. 

5. Dopuszcza siq zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, 
w ktorych grupuje siq wiele akt spraw, o roZnych numerach spraw, ale 
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w 
teczkach zaloZonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sig 
dodatkowych spisow spraw. 

6. W przypadkach okreglonych odrOnymi przepisami zaklada siq teczki zbiorcze, do 
ktorych odklada sib akta spraw zarejestrowanych w kilku ro2nych spisach spraw 
(na przyklad akta osobowe). 

7. Dopuszcza siq zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy. 

Rozdzial 5 

Zalatwianie spraw 

§ 27. 

1. Je2eli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadz4cego sprawl koriczy 
spraw, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala 
zalatwiona ustnie i wynika to z tregci przesylki lub tregci dekretacji, prowadz4cy 
spraw, po wl4czeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date  
ostatecznego zalatwienia sprawy. 

2. JeZeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadz4cego sprawa nie 
koriczy sprawy, prowadz4cy sprawa zalatwia j4 w odpowiednim dla niej trybie, 
w tym przygotowuje projekty pism. 

3. Przy sporz4dzaniu projektu pisma nale2y wykorzystywaC wzory i formularze 
przewidziane odrOnymi przepisami. 

§ 28. 

1. Sprawq niezakoriczong ostatecznie w ci4gu roku zalatwia sib w latach kolejnych bez 
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne. 

2. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalo2eniem nowej sprawy 
mote nast4piC dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna siq od 
nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoriczonych 
przejmuje nowa komorka organizacyjna. 



3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie 
spraw, zaznaczajqc ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: 
„przeniesiono do znaku sprawy...", i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki aktowej, 
nie dokonujqc zmian w znaku sprawy przyporzqdkowanym wczegniej aktom 
sprawy. 

§ 29. 

Je2eli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tregci przesylki lub tregci 
dekretacji, prowadzqcy sprawe: 

1) sporzqdza notatke opisujacq sposob zalatwienia sprawy; 
2) umieszcza przesylke wraz z notatkq w aktach sprawy; 
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy. 

§ 30. 

W trakcie zalatwiania sprawy dolqcza sie do akt sprawy w szczegolnoki: 

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

dokonanych poza siedzibq Kolegium, jeZeli nie jest dla nich przewidziana forma 
protokolu; 

3) pisma przeslane za pomocq telefaksu; 
4) przesylki, o ktorych mowa w § 14 ust. 3 i 4; 
5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikow komorek 

organizacyjnych lub kierownika Kolegium oraz uwagi i adnotacje tych osob 
odnoszqce sie do projektow pism, je2eli majq znaczenie w zalatwianej sprawie. 

Rozdzial 6 
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism 

§ 31. 

1. Akceptacja mote byC jednostopniowa lub wielostopniowa. 

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez 
kolejne nieupowaZnione do podpisania pisma osoby, a2 do ostatecznego 
zaakceptowania pisma przez osobe upowa2nionq do jego podpisania. 

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji mote nastqpiC: 

1) w postaci papierowej albo 
2) w postaci elektronicznej. 

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okregla w zaleZnogci od 
stopnia akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub kierownika 
Kolegium. 

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu 
pisma pracownik przygotowujqcy projekt pisma umieszcza swoj odreczny podpis 
(skrot podpisu) i date jego zIoenia. 



6. JeZeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, 
akceptujqcy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do 
wysylki, a drugi do wiqczenia do akt sprawy, zwanym dalej „egzemplarzem pisma 
ad acta"), chyba ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy. 

7. Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza sie informacje co do sposobu wysylki 
(na przyklad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie 
potrzeby potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego 
doreczenia. 

8. Je2eli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujqcy 
udziela wskazowek dotyczqcych niezbednych poprawek: 

1) nanoszqc odpowiednie adnotacje i poprawki bezpogrednio na projekcie pisma; 
2) ustnie. 

9. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci 
elektronicznej, akceptujqcy lub inna osoba na jego polecenie mote dokona 
bezpok.ednio niezbednych poprawek i sporzqdziC dwa egzemplarze pisma, o 
ktorych mowa w ust. 6. 

§ 32. 

1. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocq grodkow komunikacji 
elektronicznej przedstawia sie do podpisu wykcznie w postaci elektronicznej. 

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

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej; 
2) podpisuje odrecznie wydrukowan4 trek pisma w postaci elektronicznej 

(egzemplarz pisma ad acta). 

§ 33. 

1. Pisma na nogniku papierowym sq wysylane przez punkt kancelaryjny. 

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogq by6 wysylane 
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym. 

3. Je2eli pismo nie zostalo wyslane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obsiugq 
wysylki pism elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny. 

4. Prowadzqcy sprawe wiqcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma 
wychodzqcego przeznaczony ad acta. 

§ 34. 

1. Prowadzi sie rejestr przesylek wychodzqcych na nogniku papierowym lub w 
postaci elektronicznej, zawierajqcy w szczegolnogci nastepuj4ce informacje: 

1) liczbe porzqdkowq; 
2) date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu; 



3) nazwc adresata, do ktorego wyslano przesylkc; w przypadku przesylek 
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza sic nadanie nazwy zbiorowej 
charakteryzujgcej kcznie adresatow; 

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie; 
5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym 

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP). 

2. Rejestr przesylek wychodz4cych prowadzony w postaci elektronicznej umoZliwia: 

1) sortowanie listy przesylek wychodz4cych wedlug informacji, o ktorych mowa 
w ust. 1; 

2) wydrukowanie listy przesylek wychodz4cych zawierajgcej wszystkie lub 
wybrane informacje, o ktorych mowa w ust. 1, oraz, na kaZdej stronie date 
wydruku; 

3) zapisanie calogci lub czcgci rejestru w formacie danych umoZliwiajgcym 
poiniejsze wyodrcbnienie informacji, o ktorych mowa w ust.1. 

Rozdzial 7 

Przechowywanie i udostcpnianie dokumentacji przez komorki 
organizacyjne 

§ 35. 

1. Dokumentacja przechowywana jest w komOrkach organizacyjnych oraz w 
archiwum zakladowym Kolegium. 

2. Dokumentacja powinna byc zabezpieczona przed wg14dem osob postronnych, 
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrat4. 

§ 36. 

1. Dokumentacjc naleZy przechowywaC w teczkach aktowych. 

2. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada sic w kolejnoki 
symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt. 

3. Wewrqtrz teczki aktowej, o ktorej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny byC 
uloZone w kolejnoki spisu spraw poczqwszy od numeru 1 na gorze teczki, a w 
obrcbie spraw chronologicznie. 

§ 37. 

1. KaZda teczka zawierajgca dokumentacjc spraw zakonczonych powinna byC 
opisana. 

2. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sic z nastcpujqcych elementow: 

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki 
organizacyjnej, ktore wytworzyly dokumentacjc — na grodku u gory; 

2) czcgci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu 
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 5, 



dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sib podstaw4 wydzielenia grupy spraw -
po lewej stronie pod nazwq komorki organizacyjnej; 

3) kategorii archiwalnej, 	a w przypadku kategorii B - rownie2 okresu 
przechowywania dokumentacji - po prawej stronie pod nazwq komorki 
organizacyjnej; 

4) tytulu teczki zlo2onego z pelnego hasla klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji 
o rodzaju dokumentacji wystqpujqcej w teczce - na rodku; 

5) roku zalolenia teczki aktowej - pod tytulem; 
6) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaj4 sk rok najwczekliejszego i 

najpoiniejszego pisma w teczce aktowej - pod rokiem zalolenia teczki aktowej; 
7) numeru tomu, je2eli akta spraw porzqdkowane do tego samego symbolu 

klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek - pod 
rocznymi datami skrajnymi. 

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorych mowa w § 26: 
1) ust. 5 - tytul teczki uzupelnia sib o nazw podmiotu lub przedmiotu 

wydzielonych spraw, a take wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych 
przyporzqdkowane zostaly akta umieszczone w teczce; 

2) ust. 6 - tytul teczki uzupelnia sib o informacje identyfikujqce tecz4 zbiorczq 
(na przyklad imk i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych); 

3) ust. 7 - zamiast czqgci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza 
sib pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sib o tytul sprawy. 

§ 38.  

W przypadku wyjqcia akt sprawy z teczki aktowej naleZy w ich miejsce w1o2ya kartq 
zastQpczq. Powinna ona zawiera: znak sprawy, jej przedmiot, nazwq komorki 
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypoZyczajqcego akta, lub nazwq i adres 
jednostki organizacyjnej do ktOrej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. 
Dopuszcza sib wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy. 

Rozdzial 8 
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego 

§ 39.  

1. Komorki organizacyjne przekazujq do archiwum zakladowego dokumentacjq 
pelnymi rocznikami i kompletnq, nie poiniej ni2 po uplywie pelnych dwoch lat 
kalendarzowych, licz4c od pierwszego stycznia roku nastqpujqcego po roku 
zakonczenia spraw. 

2. Dokumentack spraw zakoficzonych niezbqdnq do bie24cej pracy mo2na 
pozostawiC w komorce organizacyjnej, ale wyl4cznie na zasadzie jej wypoZyczenia 
z archiwum zakladowego, tj. po dokonaniu formalnoki przekazania 
(uporzqdkowaniu dokumentacji, sporzqdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, 
wypelnieniu kart udostqpniania akt). 



3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych — 
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum 
zakladowego. 

4. Archiwista mote odmowk przekcia dokumentacji, jeZeli: 

1) dokumentacja nie zostala uporzqdkowana w sposob uregulowany przepisami 
instrukcji, 

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraj4 bkdy lub niedokladnoki, 
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym. 

5. 0 powodach odmowy przekcia dokumentacji archiwista powiadamia swojego 
bezpogredniego przelo2onego. 

§ 40. 

1. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego 
powinna by6 uporzadkowana przez prowadzqcych sprawy lub wyznaczonego w 
danej komorce organizacyjnej pracownika. 

2. Przez uporz4dkowanie materiaiow archiwalnych (dokumentacji kat. A) i 
dokumentacji o kategorii archiwalnej wy2szej ni2 B10, rozumie sib: 

1) uiolenie dokumentacji wewnqtrz teczek w porzqdku przewidzianym w § 36 
ust. 3, przy czym poszczegolne sprawy mo2na rozdzieliC papierowymi 
okladkami; 

2) wykczenie zbOnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism; 
3) odlo2enie do teczek aktowych spisow spraw; 
4) usunkcie z dokumentacji czOci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, 

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

bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sib koperty) o grubogci 
nie przekraczaj4cej 5 cm, a tych — w pudlach, przy czym je2eli grubok teczki 
przekracza 5 cm naleZy tecz4 podzielk na tomy, chyba 2e jest to niemo2liwe z 
przyczyn fizycznych; 

6) ponumerowanie stron materialow archiwalnych zwyklym mkkkim olowkiem 
nanoszqc numer strony w prawym gornym rogu; 1iczN stron w danej teczce 
podaje sib na wewrktrznej czqgci tylnej okladki w formie zapisu: „Niniejsza 
teczka zawiera .... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowok, data, podpis osoby 
porz4dkuj4cej i paginuAcej akta] "; 

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2 
8) utolenie teczek aktowych w kolejnoki wynikaj4cej z wykazu akt odrOnie w 

ramach materialow archiwalnych i odrqbnie w ramach dokumentacji 
niearchiwalnej. 

3. Przez uporzqdkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i ni2szej, 
rozumie sib: 
1) odio2enie do teczek aktowych spisow spraw; 



2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiqzanych o gruboki nie 
przekraczajqcej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji 
bezpok.ednio w paczkach lub w pudlach, przy czym jeZeli grubok teczki 
przekracza 5 cm naleZy teczkc podzieli6 na tomy, chyba 2e jest to niemo2liwe z 
przyczyn fizycznych; 

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 37 ust. 2; 
4) ulolenie teczek aktowych w kolejnoki wynikajgcej z wykazu akt. 

§ 41. 

1. KomOrki organizacyjne przekazuj4 dokumentacjc do archiwum zakladowego, na 
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzqdzenie spisu naleZy do 
obowiqzkow pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki 
organizacyjnej przekazujqcej dokumentacjc. 

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzqdza sic w postaci papierowej lub w postaci 
elektronicznej. 

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzqdza sic w przypadku 
wykorzystywania w archiwum zakladowym narzcdzi informatycznych, 
spelniajqcych wymagania okrelone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego.. 

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzqdza sic odrcbnie dla 
materiaiow archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i 
dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, 
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka 
organizacyjna przekazujqca dokumentacjc, pozostale sq przeznaczone dla 
archiwum zakladowego. 

5. Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawieraC co najmniej nastcpuj4ce elementy: 

1) dla calego spisu: 
a) peln4 nazwc jednostki i komorki organizacyjnej przekazujqcej dokumentacjc, 
b) imic, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis, 
c) imic, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujqcej 

dokumentacjc, 
d) imic, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujqcego dokumentacjc, 
e) date przekazania spisu; 

2) dla kaalej pozycji spisu: 
a) liczbc porzqdkowq, 
b) czck znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol 

klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreglonych spraw 
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, 
ktory stal sic podstawq wydzielenia grupy spraw, 

c) tytul teczki zlo2ony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji 
o rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty 
ksicgowe, umowy, opinie, notatki) wystcpujqcej w teczce, 

d) rok zaio2enia teczki aktowej, 



e) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja, sie rok najwczegniejszego i 
najpoiniejszego pisma w teczce aktowej, 

f) liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji 
spisu, 

g) oznaczenie kategorii archiwalnej. 

6. Uwzgledniajac odrebnok spisow, o ktorej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne 
spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyklad dla dokumentacji 
technicznej, audiowizualnej, osobowej), jeZeli wynika to z potrzeb Inspektoratu, 
lub zalecen dyrektora wlagciwego archiwum panstwowego lub jeeli dane 
wymienione w ust. 5 pkt 2 s4 niewystarczaja,ce dla opisania tych rodzajow 
dokumentacji. 

§ 42. 

1. Kakly informatyczny nognik danych przekazywany ze skladu informatycznego 
nognikow danych do archiwum zakladowego powinien by6 trwale oznakowany w 
sposob pozwalaj4cy na jego jednoznaczn4 identyfikacje. 

2. Spis zdawczo-odbiorczy nognikow, o ktorych mowa w ust. 1, powinien zawieraC: 
1) dla calego spisu: 

a) pelnq nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazuja,cej nogniki, 
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis, 
c) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadaj4cej 

za sklad informatycznych nognikow danych, 
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmuj4cego nogniki, 
e) date przekazania spisu; 

2) dla kaZdej pozycji spisu: 
a) liczbe porz4dkow4, 
b) oznaczenie nognika, o ktorym mowa w ust. 1, 
c) okreglenie typu nognika, 
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powi4zany 

jest nognik, oraz oznaczenie roku, 
e) numer seryjny nognika, jegli wystepuje. 

§ 43. 

Do przekazanej dokumentacji naleZy dokczy6 wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry, 
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp. 

Rozdzial 9 
Postepowanie z dokumentacj4 w przypadku ustania dzialalnoSci 

Samorz4dowego Kolegium Odwolawczego w Radomiu, jego komorki 
organizacyjnej lub reorganizacji 

§ 44. 



1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzaj4ce do ustania 
dzialalnoki Kolegium lub do jej reorganizacji, prowadz4cej do powstania nowej 
jednostki organizacyjnej, Kolegium zawiadamia o tym fakcie dyrektora 
wiagciwego archiwum panstwowego. 

2. W przypadku przejgcia calogci lub czggci zadan zreorganizowanej komorki 
organizacyjnej przez nowg komorkg organizacyjn4, kierownik komorki 
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki 
organizacyjnej dokumentacjg spraw niezakonczonych. Protokol otrzymuje do 
wiadomoki archiwista. 

3. Komorka organizacyjna, ktora przejgla dokumentacjg spraw niezakonczonych, 
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji. 

4. Pozostala dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do archiwum 
zakladowego w trybie i na warunkach o ktorych mowa w § 39-43 instrukcji. 
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