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DECYZJA NR 59

KOMENDANTA GLOWNEGO STRAZY GRANICZNEJ

z dnia 25 lutego 2010 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej

Na podstawie 8 3 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 4
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 4
stycznia 2007 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew.
i Ad. Nr 2, poz. 7 i Nr 4, poz. 14, z 2008 r., Nr 6, poz. 20
orazz 2009 r., Nr 2, poz. 8 13) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do uzytku w Strazy Granicznej ,In-
strukcje kancelaryjng”, stanowigcg zatgcznik do decyzji.

§2.

Kierownicy komérek organizacyjnych Komendy
Gtownej Strazy Granicznej oraz jednostek organizacyj-
nych Strazy Granicznej odpowiedzialni sg za stosowanie
przepiséw kancelaryjnych w praktyce biurowej przez
wszystkich podlegtych im funkcjonariuszy i pracownikéw
Strazy Granicznej.

§ 3.

Traci moc:

1) decyzja Nr 63 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicz-
nej z dnia 7 kwietnia 2006 r. w sprawie zasad oznako-
wania, rejestrowania, serwisowania oraz niszczenia
elektronicznych nosnikow, na ktérych przechowywane
sg informacje w jednostkach organizacyjnych Strazy

Granicznej (Dz. Urz. KGSG Nr 3, poz. 24, Nr 4, poz. 30
orazz 2007 r., Nr 5, poz. 53 i Nr 12, poz. 109), zmienio-
na decyzjami Nr 139 z dnia 29 maja 2009 r., Nr 145
z dnia 5 czerwca 2009 r., Nr 253 z dnia 1 pazdziernika
2009 r. i Nr 272 z dnia 27 pazdziernika 2009 r.;

decyzja Nr 80 Komendanta Gtéwnego Strazy Granicz-
nejz dnia 18 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad funkcjo-
nowania kancelarii, obiegu informacji jawnych i nie-
jawnych oznaczonych klauzulg , zastrzezone” w Strazy
Granicznej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
(Dz. Urz. KGSG Nr 4, poz. 28).

2)

§4.

Upowaznienia do wykonywania czynnosci kance-
laryjnych, wydane na podstawie § 38 zatacznika nr 1 do
decyzji, o ktérej mowa w § 3 pkt 1, zachowujg wazno$¢ do
dnia 31 grudnia 2010 .

§ b,

Dotychczasowe urzgdzenia ewidencyjne kancelarii,
ktorych wzory ulegajg zmianie, mogg by¢ stosowane do
czasu wyczerpania zapasow.

8 6.

Decyzja wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia
podpisania.

KOMENDANT GtOWNY STRAZY GRANICZNEJ
pptk SG Leszek ELAS

Zatgcznik do decyzji nr 59
Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej
z dnia 25 lutego 2010 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

1. Instrukcja Kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”,
okre$la zasady funkcjonowania kancelarii jawnych
i obieg informacji jawnych w Strazy Granicznej.
Zasady funkcjonowania kancelarii tajnych i obieg in-
formacji niejawnych okreslajg odrebne przepisy.

§2.

W Strazy Granicznej obowigzuje mieszany system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) brakowanie —wydzielanie dokumentac;ji niearchiwalne;j
oznaczonej symbolem ,,Bc” do zniszczenia, a nastepnie
jej fizyczne zniszczenie;

2) dokument — kazda utrwalona informacja, w szczegol-
nosci na pismie, mikrofilmach, negatywach i fotogra-
fiach, na tasmach magnetycznych, takze w formie
mapy, wykresu, rysunku, obrazu, fotografii, broszury,
ksigzki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu i ttumaczenia
dokumentu, odbitki, kliszy, matrycy, kalki, tasmy atra-
mentowej, jak rowniez informacja utrwalona na infor-
matycznych nosnikach danych;

jednostka organizacyjna — Komenda Gtéwna Strazy

Granicznej, oddziat lub osrodek szkolenia Strazy Gra-

nicznej;

3)



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— 43—

Poz. 15

4)

5)

7)

8)
9)

10)

11

p—

1)

4)

5)

6)

7)

komérka organizacyjna — komodrka organizacyjna Ko-
mendy Gtéwnej Strazy Granicznej, komoérka organiza-
cyjna w komendzie oddziatu lub osrodku szkolenia
Strazy Granicznej, placowka, dywizjon Strazy Granicz-
nej lub inne samodzielne stanowisko pracy, powotane
do wykonywania okreslonych zadan;

kancelaria — wyodrebniona struktura organizacyjno-
-etatowa komorki organizacyjnej Komendy Gtownej
Strazy Granicznej, komendy oddziatu lub osrodka
szkolenia Strazy Granicznej, placowki lub dywizjonu
Strazy Granicznej, odpowiedzialna za wtasciwe reje-
strowanie, przechowywanie, obieg i udostepnianie
dokumentow uprawnionym osobom oraz osoba upo-
wazniona do wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

kopia — powielony dokument niezaleznie od formy
i techniki jego sporzadzania;

materiaty archiwalne — dokumentacja, o ktérej mowa
w art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, z pézn. zm.);

odpis — dostownie i wiernie przepisany oraz poswiad-
czony tekst dokumentu;

oryginat — pierwotny zapis, bez wzgledu na jego postac,
utrwalajgcy jakis fakt;

pracownik kancelarii — funkcjonariusz lub pracownik
Strazy Granicznej, petnigcy stuzbe lub pracujacy
w kancelarii;

urzadzenie ewidencyjne — ksigzka, dziennik, wykaz,
spis, rejestr, kartoteka o ustalonych rubrykach, stuzg-
ce do ewidencjonowania badz rejestrowania doku-
mentu i umozliwiajgce kontrole ich stanu i obiegu,
rowniez prowadzonych w formie elektronicznej przy
wykorzystaniu systemu informatycznego oraz formu-
larze i druki wykorzystywane w trakcie wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych.

Rozdziat Il

Czynnosci kancelaryjne

§4.

Do podstawowych zadan kancelarii nalezy:
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
przekazywanie, wysytanie i udostepnianie dokumen-
tow;
przedktadanie korespondencji adresatom;
terminowe przekazywanie zadekretowanej korespon-
dencji wtasciwym osobom;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem urzadzen
ewidencyjnych poza kancelarig przez upowaznione
osoby;

ochrona dokumentéw znajdujgcych sie w pomieszcze-
niach kancelarii;

informowanie bezposredniego przetozonego o ewen-
tualnych zagrozeniach utraty lub zagubienia dokumen-
tow;

systematyczne porzadkowanie posiadanego zasobu
dokumentéw oraz przygotowywanie dokumentacji do
przekazania do archiwum.

§ b,

Kierownik komorki organizacyjnej w strukturze, ktorej
znajduje sie kancelaria, moze wprowadzi¢ dla tej kan-
celarii czas pracy wtasnej w wymiarze nie wigkszym
niz dwie godziny dziennie, z zastrzezeniem ust. 3.

Czas, o ktobrym mowa w ust. 1, przeznaczony jest na
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, niezwigzanych
z obstugg interesantow.

Przesytki pilne lub bardzo pilne przyjmowane sg na
biezgco.

8 6.

Po zakonczeniu pracy pracownik kancelarii jest obo-
wigzany sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zamkniecia i zabez-
pieczenia szaf oraz pomieszczen kancelarii.

Klucze do pomieszczen i szaf, po godzinach pracy
przechowuje sie w miejscach do tego wyznaczonych.

§7.

. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kan-

celarii przekazanie obowigzkéw, urzgdzen ewidencyj-

nych oraz dokumentow odbywa sie na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez
przekazujgcego i przyjmujacego obowigzki.

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w egzem-

plarzu pojedynczym, ktory przedstawia sie bezposred-

niemu przetozonemu do akceptacji, a nastgpnie pozo-
stawia w kancelarii.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) imie i nazwisko osoby przekazujgcej obowigzki
kierownika kancelarii;

2) imie i nazwisko osoby przyjmujacej obowigzki
kierownika kancelarii;

3) date przekazania obowigzkow;

4) wyszczegolnienie przekazywanych urzgdzen ewi-
dencyjnych;

5) stwierdzenie zgodnosci stanu ilosciowego przeka-
zywanych urzadzen ewidencyjnych w poréwnaniu
ze stanem faktycznym;

6) stwierdzenie zgodnosci dokumentoéw zaewidencjo-
nowanych w przekazywanych urzadzeniach ewiden-
cyjnych w poréwnaniu ze stanem faktycznym;

7) wyszczegolnienie nieprawidtowosci dotyczacych
przekazywanych urzgdzen ewidencyjnych i doku-
mentow;

8) podpisy osoby przekazujgcej obowigzki kierownika
kancelarii oraz osoby przyjmujacej obowigzki kie-
rownika kancelarii.

Do przekazania obowigzkow kierownika kancelarii
mozna powotaé komisje.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 4, z wykonanych czyn-
nosci sporzadza protokot podlegajacy podpisaniu przez
cztonkéw komisji oraz przekazujgcego i przyjmujacego
obowigzki kierownika kancelarii.

Odmowa podpisania protokotu przez przekazujacego
obowigzki, albo jego nieobecno$é¢, nie wstrzymuja
przyjecia obowigzkow kierownika kancelarii przez
przyjmujacego.
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§ 8.

Pod nieobecnos¢ kierownika kancelarii, jego obowigz-
ki wykonuje inny, wyznaczony przez kierownika kan-
celarii lub jego bezposredniego przetozonego, pracow-
nik tej kancelarii.

. W przypadku, gdy nieobecno$¢ kierownika kancelarii
jest dtuzsza niz 30 dni, przekazanie obowigzkéw pra-
cownikowi, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa sie na
zasadach, o ktérych mowa w § 7.

§9.

Dopuszcza sie wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
przez osoby nie bedace pracownikami kancelarii, na
podstawie posiadanego upowaznienia, ktérego wzoér
okresla zatgcznik nr 1 do instrukcji.

Upowaznienia, o ktbrym mowa w ust. 1, udziela kie-
rownik komorki organizacyjne;j.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie objetym
upowaznieniem, ma takie same uprawnienia i obo-
wigzki oraz ponosi takg samg odpowiedzialno$¢ jak
pracownik kancelarii.

Upowaznienie sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z kt6-
rych jeden przekazuje sie osobie upowaznionej, a dru-
gi wiacza do teczki akt osobowych tej osoby.

Do przekazania obowigzkéw osoby, o ktorej mowa
w ust. 1, innej upowaznionej osobie, majg zastosowa-
nie przepisy o przekazywaniu obowigzkow kierownika
kancelarii.

§10.

. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia funkcjona-
riusza lub pracownika, potwierdzenie ich rozliczenia
z posiadanych dokumentéw nastepuje w karcie obie-
gowej, wydanej przez wtasciwg komodrke do spraw
kadrowych.

Komorka, o ktorej mowa w ust. 1, jest zobowigzana do
niezwtocznego powiadomienia wtasciwej kancelarii
o wydaniu karty obiegowej zwigzanej z planowanym
przeniesieniem lub zwolnieniem funkcjonariusza lub
pracownika z danej komérki organizacyjnej.

Rozliczenie funkcjonariuszy i pracownikéw z posiada-
nych dokumentdéw nastepuje na podstawie wtasciwych
wpisdw w urzgdzeniach ewidencyjnych prowadzonych
w kancelarii oraz poprzez ztozenie podpisu przez kie-
rownika kancelarii w karcie obiegowej.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dotychczasowy
przetozony zobowigzany jest dopilnowaé rozliczenia
funkcjonariusza lub pracownika z posiadanych doku-
mentow.

Rozdziat i

Wytwarzanie dokumentéw

§11.

Dokument, zawierajacy informacje utrwalone na pi-
Smie, pod wzgledem formy zewnetrznej powinien by¢
dostosowany do arkuszy korespondencyjnych o znor-
malizowanych formatach.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawie-
rac:

3.

4.

1) w lewym gornym rogu:

a) nazwe jednostki organizacyjnej lub komaorki
organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4,

b) numer ewidencyjny, o ktorym mowa w § 19
ust. 4,

c) date rejestracji dokumentu;

2) w prawym gérnym rogu:

a) nazwe miejscowosci i date podpisania doku-
mentu (w dacie dokumentu nalezy umiesci¢
miesigc i rok, a dzienh miesigca wpisuje osoba
uprawniona do podpisania dokumentu),

b) numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku,
gdy dokument sporzagdzono w jednym egzem-
plarzu napis: ,,Egz. pojedynczy”;

3) pod numerem egzemplarza:

a) imie, nazwisko i stanowisko adresata,

b) w przypadku wielu adresatow dopuszcza sig
umieszczenie adnotacji: ,adresaci wedtug roz-
dzielnika”,

c) zlewejstrony okreslenie jakiej sprawy dokument
dotyczy poprzez umieszczenie adnotacji: , doty-
czy ....." lub powotanie sig na znak i date pisma,
ktérego odpowiedz dotyczy,

d) tres¢ dokumentu;

4) z lewej strony pod trescia:

a) liczbe zatacznikéw oraz liczbe stron lub innych
jednostek miary wszystkich zatgcznikow,

b) w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng
liczbe zatgcznikow niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,tylko adresat” — jezeli zatgcz-
niki majg by¢ przekazane adresatowi bez pozo-
stawiania ich w aktach, napis , do zwrotu” — je-
zeli zatgczniki majg zosta¢ zwrocone osobie
uprawnionej do jego podpisania;

5) z prawej strony pod trescig dokumentu i adnotacjg

o zatgcznikach w kolejnosci pionowe;j:

a) stanowisko, imie i nazwisko osoby podpisujace;j,
z zastrzezeniem lit. b,

b) adnotacje, o ktorych mowa w lit. a, mozna za-
stapi¢ pieczecig imienng,

c) podpis;

6) w lewym dolnym rogu:

a) liczbe wykonanych egzemplarzy,

b) adresatow poszczegolnych egzemplarzy doku-
mentu,

¢) nazwisko lub inne dane identyfikujace prowa-
dzacego sprawe oraz numer telefonu stuzbowe-
go, a w przypadku pism wysytanych poza Straz
Graniczng, numer telefonu sieci publicznej,

d) date wykonania dokumentu.

Elementy dokumentu, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1
lit. a, mozna zastagpié¢ pieczecig nagtowkowa kancelarii.
Nad zapisem, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a,
umieszcza sie wizerunek orta, tylko w przypadku kore-
spondencji podpisywanej przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub jego zastepcow, komendanta pla-
cowki i dywizjonu Strazy Granicznej oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej.

Na dokumentach stanowigcych zatgczniki do dokumen-
tu, o ktorym mowa w ust. 1, na pierwszej stronie



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— 45—

Poz. 15

w prawym goérnym rogu umieszcza sie dodatkowo
napis ,Zatacznik nr...”, za wyjatkiem oryginatow aktow
prawnych, w tym podpisanych przez jedng ze stron
porozumienia lub decyzji, teczek akt lub w innych
szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach.

§12.

1. Naegzemplarzach dokumentéw pozostajgcych w zbio-
rach kancelarii zamieszcza sie dodatkowo w prawym
gérnym rogu symbol klasyfikacyjny, kategorie archi-
walng, sposéb postepowania z dokumentem na wy-
padek zagrozenia, date i czytelny podpis osoby prze-
kazujgcej dokument do kancelarii.

2. Naegzemplarzach dokumentéw niearchiwalnych ozna-
czonych symbolem ,Bc”, pozostajgcych w zbiorach
kancelarii, w prawym gornym rogu zamieszcza sie
symbol ,,Bc” oraz date i czytelny podpis osoby prze-
kazujacej dokument do kancelarii.

§13.

1. Pracownik kancelarii ma prawo i obowigzek odmowié
przyjecia dokumentu, jezeli nie zostaty spetnione wy-
mogi formalne okreslone w § 11 § 12.

2. Prawo do odmowy przyjecia dokumentu przystuguje
rowniez w przypadku nie przekazania przez osobe
dostarczajacg dokument do wystania poza Straz Gra-
niczng petnego adresu korespondencyjnego.

§ 14.

1. Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach lub ttuma-
czeniach pism umieszcza sie:

1) na kazdej stronie w prawym goérnym rogu odpo-
wiednio napis: ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wypis”, ,Wy-
ciag” lub ,Ttumaczenie z jezyka — (nazwa jezyka)
— (imie i nazwisko ttumacza)” oraz numer egzem-
plarza wykonanego dokumentu;

2) na ostatniej stronie dodatkowo napis ,,Za zgod-
nos$¢” i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej z nazwag
jednostki organizacyjnej lub komorki organizacyj-
nej, w ktorej sporzadzono kopie, odpis, wypis,
wycigg lub ttumaczenie;

3) w przypadku wykonywania odpisu, gdy na orygi-
nale umieszczona jest pieczec¢ to na odpisie umiesz-
cza sie litery ,m.p.”, a dalej wpisuje sie tresc¢ pie-
czeci. W miejscu podpisu umieszcza sig znak ,,/-/”
oraz imig i nazwisko osoby podpisanej na orygina-
le lub wyrazy ,,podpis nieczytelny”.

2. Zgodnosc¢ kopii, odpisu, wypisu, wyciggu z oryginatem
dokumentu potwierdza kierownik komorki organiza-
cyjnej lub osoba przez niego upowazniona, a zgodnos¢
ttumaczenia — osoba dokonujgca ttumaczenie, czytel-
nym podpisem i datg wykonania, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Jezeli, dokument z ktérego wykonywane sg kopie,
odpisy, wypisy, wyciggi znajduje sie na stanie kance-
larii, potwierdzenia za zgodno$¢ mogg dokonac pra-
cownicy kancelarii.

§ 15.

1. Zapisy w dokumentach powinny byé¢ wykonywane
czytelnie, zgodnie z zasadami, okreslonymi w § 11.

2. Zmiany zapiséw w dokumentach dokonuje sie czerwo-

nym atramentem lub tuszem poprzez:

1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego zapisu;

2) naniesienie w miare mozliwosci powyzej popraw-
nego zapisu;

3) podanie przyczyny zmiany zapisu pierwotnego oraz
daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby,
ktéra dokonuje zmiany.

3. Zabrania sie dokonywania zmian zapisow w dokumen-
tach w sposoéb, ktéry uniemozliwi ich odczytanie.

4. Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie
zapiséw w dokumentach.

§ 16.

1. Materiat w formie zbroszurowanej numeruje sie w stro-
nach, przeszywa, a na ostatniej stronie opieczetowuje
i opisuje podajac ilos¢ stron, date oraz podpis osoby
dokonujacej zapisu.

2. Materiat zbroszurowany podlega zaewidencjonowaniu
we witasciwym urzadzeniu ewidencyjnym.

3. Na stronie tytutowej materiatu zbroszurowanego na-
lezy umiesci¢ numer ewidencyjny potwierdzony pie-
czecig do pakietow, tytut materiatu, jak réwniez date
rozpoczecia i zakonczenia jego prowadzenia.

Rozdziat IV

Obieg dokumentéw

§17.

Dokumenty wytworzone w jednostkach lub komor-
kach organizacyjnych albo otrzymane przez te jednostki lub
komoérki podlegaja rejestracji w urzadzeniach ewidencyj-
nych prowadzonych przez kancelarig lub w urzadzeniach
ewidencyjnych wydanych przez kancelarie wtasciwym
osobom, niezaleznie od formy, sposobu, miejsca ich wy-
konania, z zastrzezeniem § 18.

§18.

Dopuszcza sie nie rejestrowanie dokumentu wigcza-
nego bezposrednio do teczki posiadajgcej spis zawartosci,
pod warunkiem wyszczegolnienia go w tym spisie.

§19.

1. Pierwszy egzemplarz dokumentu, wysyta sie do adre-
sata, a drugi pozostawia w aktach nadawcy. W przy-
padku kilku egzemplarzy dokumentu wysytanych do
réznych adresatdow, ostatni egzemplarz pozostawia sie
u nadawcy.

2. Wtasciwe ukompletowanie dokumentu, utozenie we-
diug kolejnosci poszczegdlnych egzemplarzy, stron
i zatgcznikdw, nalezy do osoby przekazujgcej dokument
do kancelarii.
3. Pracownik kancelarii przyjmujac korespondencje do
wystania wykonuje nastepujace czynnosci:
1) sprawdza czy dany dokument odpowiada wyma-
ganiom formalnym;
2) sprawdza zgodnos$c¢ zatacznikow wyszczegélnio-
nych w dokumencie ze stanem faktycznym;
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3) wpisuje w kolejnych pozycjach dziennika korespon-
dencji wychodzacej:

a) numer kolejny zapisu,

b) date rejestracji dokumentu,

c) nazwe instytucji nadawcy,

d) jakiej sprawy dokument dotyczy,

e) ilos¢ stron dokumentu lub inng jednostke miar
wraz z zatgcznikami pozostajgcymi na stanie
kancelarii,

f) ilos¢ zatacznikow pozostajacych na stanie kan-
celarii,

g) ilos¢ stron lub inng jednostke miar zatgcznikow
pozostajgcych na stanie kancelarii,

h) po wystaniu dokumentu — date wykonania tej
czynnosci,

i) nazwe instytucji adresata,

j) ilos¢ stron dokumentu lub inng jednostke miar
wraz z zatgcznikami wysytanymi do adresata,

k) ilosc¢ zatgcznikow wysytanych do adresata,

1) ilos¢ stron lub inng jednostke miar zatgcznikow
wysytanych do adresata;

4) oznacza dokument numerem ewidencyjnym;

5) pod numerem ewidencyjnym umieszcza date reje-
stracji dokumentu;

6) oznacza pierwszg strone poszczegolnych zatgczni-
kéw pieczecig formularzowg i wpisuje w jej obrebie
numer zatgcznika, numer ewidencyjny dokumentu
oraz date rejestracji dokumentu za wyjgtkiem ory-
ginatéw aktéw prawnych, w tym podpisanych przez
jedng ze stron porozumienia lub decyzji, teczek akt
lub w innych szczegolnie uzasadnionych przypad-
kach;

7) w przypadku gdy zatgcznikiem do dokumentu wy-
sytanego jest inny dokument wczesniej zaewiden-
cjonowany w tej kancelarii to obowigzkiem pracow-
nika kancelarii jest odnotowanie we wtasciwym
urzadzeniu ewidencyjnym faktu jego dalszego
obiegu ze wskazaniem numeru dokumentu do
ktorego stat sie zatgcznikiem. Powyzsze stosuje sie
rowniez do zatgcznikdéw do dokumentow;

8) pakuje dokument do koperty i nanosi inne wtasciwe
oznaczenia, z zastrzezeniem ust. 4.

. W ramach siedziby jednostki organizacyjnej, dopuszcza
sie przekazywanie dokumentu bez koperty.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego
w dzienniku korespondencji wychodzgcej sktada sie
z literowego oznaczenia jednostki lub komorki organi-
zacyjnej, okreslonego w przepisach w sprawie szcze-
goblnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stoso-
wania $rodkoéw ochrony fizycznej oraz obiegu informa-
cji niejawnych, tamanego przez kolejny numer z dzien-
nika korespondencji, tamanego przez dwie ostatnie
cyfry roku, w ktorym nastepuje rejestracja dokumentu,
z zastrzezeniem ust. 6.

. W przypadku przesytania dokumentu za posrednic-
twem faksu numer, o ktérym mowa w ust. 5, poprzedza
sig stowem ,FAX", np. FAX GK/125/09.

Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowych oznaczen
w numerze ewidencyjnym, o ktérym mowa w ust. 5,
utatwiajgcych ustalenie miejsca sporzadzenia doku-
mentu lub tez przynalezno$¢ dokumentu do okreslo-
nej sprawy, badz zastosowanie w przypadku rejestracji

w formie elektronicznej odmiennego oznaczenia nu-
meru ewidencyjnego, wynikajacego ze specyfikacji
systemu informatycznego i pozwalajgcego na jedno-
znaczng identyfikacje przynaleznosci dokumentu do
okreslonej sprawy.

Korespondencje przygotowang do wystania kancelaria
przekazuje funkcjonariuszom poczty specjalnej lub
innym upowaznionym osobom za posrednictwem
wykazu przesytek nadanych lub ksigzki doreczen prze-
sytek miejscowych.

§ 20.

Pracownik kancelarii przed zarejestrowaniem kore-
spondencji wchodzacej sprawdza stan przesytki i pra-
widtowos¢ jej doreczenia.
Pracownik kancelarii potwierdza odbiér przesytki po-
przez ztozenie podpisu w odpowiedniej rubryce wyka-
zu przesytek nadanych lub ksigzki doreczen przesytek
miejscowych, poprzez odcisnigcie pieczeci ,do pakie-
tow"” oraz wpisanie daty otrzymania przesytki. W przy-
padku przesytek pilnych i bardzo pilnych réwniez
godziny i minuty.

Po sprawdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik

kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) otwiera kopertg, ponownie sprawdza nazwe adre-
sata oraz kompletno$¢ dokumentu i zgodnos$¢
wyszczegolnionych w nim zatgcznikow ze stanem
faktycznym, z zastrzezeniem § 21 ust. 1i § 22 ust. 1
oraz ust. 5;

2) wpisuje w pozycjach dziennika korespondencji:

a) numer kolejny zapisu,

b) date rejestracji dokumentu,

c) numer ewidencyjny i date rejestracji dokumen-
tu, nadany przez nadawce,

d) nazwe instytucji nadawcy,

e) jakiej sprawy dokument dotyczy,

f) ilo§¢ stron dokumentu lub inng jednostke miar
wraz z zatgcznikami,

g) ilos¢ zatgcznikow dokumentu,

h) ilo$¢ stron lub inng jednostke miar zatgcznikow
dokumentu;

3) oznacza dokument w gornej, wolnej od zapiséw
czesSci pierwszej strony pieczecig formularzowa
wptywu i wpisuje numer ewidencyjny zarejestro-
wanego dokumentu, date rejestracji, ilos¢ zatacz-
nikdéw oraz ilos¢ stron lub inng jednostke miar za-
tagcznikéw dokumentu;

4) oznacza pierwszg strone poszczegdlnych zatgczni-
kow pieczecig formularzows i wpisuje w jej obrebie
numer zatacznika, numer ewidencyjny dokumentu
oraz date rejestracji dokumentu za wyjagtkiem ory-
ginatow aktoéw prawnych, w tym podpisanych przez
jedna ze stron porozumienia lub decyzji, teczek akt
lub w innych szczegdlnie uzasadnionych przypad-
kach;

5) zapoznaje adresata z dokumentem;

6) wykonuje zalecenia adresata zgodnie z jego dekre-
tacjg umieszczong na dokumencie.

Numer ewidencyjny dokumentu rejestrowanego jako

korespondencja wchodzaca sktada sie z kolejnego

numeru z dziennika korespondencji, tamanego przez
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dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym nastepuje rejestra- 3.

cja dokumentu, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku dokumentu otrzymanego za posrednic-
twem faksu numer, o ktérym mowa w ust. 4, poprzedza
sie stowem ,FAX", np. FAX 34/09.

6. Dopuszcza sie zastosowanie dodatkowego oznaczenia 4

w numerze ewidencyjnym, o ktbrym mowa w ust. 4,
utatwiajgcego ustalenie miejsca wptywu, sporzadzenia
dokumentu lub tez przynaleznosci dokumentu do
okreslonej sprawy, badz zastosowanie w przypadku

rejestracji w formie elektronicznej odmiennego ozna- 5.

czenia numeru ewidencyjnego, wynikajacego ze spe-
cyfikacji systemu informatycznego i pozwalajagcego na
jednoznaczng identyfikacje przynaleznosci dokumentu g
do okreslonej sprawy.

7. Rejestrujgc korespondencje wchodzgcag oznaczong
jako ,pilne” lub , bardzo pilne” odnotowuje w kolum-
nie ,Uwagi” réwniez godzine ich doreczenia.

8. W przypadku korespondencji wchodzacej dotyczacej
skarg, odwotan lub anoniméw pracownik kancelarii
obowigzany jest dotagczy¢ do dokumentéw opakowanie
zewnetrzne, w ktorym nadestano przesytke.

§ 21.

1. Kancelaria nie odbiera przesytek mylnie doreczonych,
z zastrzezeniem ust. 4.

2. W przypadku btednie zaadresowanego dokumentu, o

pracownik kancelarii pakuje nadestany dokument do
poprawnie zaadresowanej, nowej koperty wraz z jego
pierwotnym opakowaniem i niezwtocznie przesyta
wtasciwemu adresatowi.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, powiadamia
nadawce o zaistniatej sytuacji.

4. Przesytki adresowane do Komendy Gtéwnej Strazy
Granicznej, bez podania szczegétowych danych wta-
Sciwego adresata sg przekazywane do kancelarii Ga-
binetu Komendanta Gtéwnego Strazy Granicznej.

5. Kancelaria Gabinetu Komendanta Gtéwnego Strazy
Granicznej, jest odpowiedzialna za skierowanie prze-
sytki, o ktérej mowa w ust. 4, do wtasciwej merytorycz-
nie komoérki lub jednostki organizacyjnej.

§ 22,

1. W kancelarii nie otwiera sie przesytek oznaczonych
adnotacja ,,do rak wtasnych”.

2. Po otrzymaniu przesytki, o ktorej mowa w ust. 1, pra- 8-

cownik kancelarii:

1) rejestruje jg w dzienniku korespondencji korzysta-
jac zdanych widocznych na kopercie, odnotowujgc
w kolumnie ,Jakiej sprawy dokument dotyczy”
tego dziennika ,do rgk wtasnych”;

2) oznacza opakowanie przesytki pieczecig formula-
rzowa wptywu, wpisuje numer ewidencyjny prze-
sytki i date wptywu;

3) przekazuje przesytke bezposrednio adresatowi, aw

razie jego nieobecnosci, osobie petnigcej jego 2

obowigzki;

4) po zwrocie dokumentu uzupetnia brakujace wpisy
w dzienniku korespondencji, oznacza dokument
pieczecig wptywu, a takze oznacza zatgczniki doku-
mentu.

Przesytke oznaczong ,, do rgk wtasnych”, adresowang
na okreslong imiennie osobe, przekazuje sie bezpo-
srednio adresatowi, a w czasie jego nieobecnosci
osobie wskazanej przez adresata lub postepuje zgodnie
z jego dyspozycja.

W przypadku, gdy przesytka oznaczona napisem ,do
rgk wtasnych” zawiera kilka dokumentow, to kazdy
z nich rejestruje sie pod oddzielng pozycjg dziennika
korespondencji, a na opakowaniu zamieszcza sie nu-
mery odpowiednich pozycji dziennika korespondencji.
W kancelarii nie otwiera sie przesytek zawierajgcych
oferty sktadane w postepowaniach o udzielenie zamo-
wien publicznych.

. W przypadku wptywu przesytki, o ktérej mowa w ust. 5,

pracownik kancelarii rejestruje jg w dzienniku kore-
spondencji wpisujgc w kolumnie ,, Jakiej sprawy doku-
ment dotyczy” tego dziennika , oferta”, a w kolumnie
~Uwagi” odnotowuje godzine jej doreczenia i nie-
zwtocznie przekazuje adresatowi.

§ 23.

Pracownik kancelarii przekazuje dokumenty:
1) adresatowi;
2) wykonawcy, na podstawie dekretacji adresata;

3) osobie upowaznionej przez kierownika jednostki
lub komorki organizacyjne;j.

Odbior dokumentu potwierdza sie podpisem w urzg-
dzeniu ewidencyjnym.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, ponoszg pet-
ng odpowiedzialno$¢ za dokumenty w zakresie ich
wykorzystania, przechowywania badz utraty.

Przekazanie dokumentéw moze odbywaé sie wytgcznie
za posrednictwem kancelarii, po odnotowaniu tego
faktu we wtasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.

Przesytki bardzo pilne lub pilne przekazuje sie nie-
zwtocznie.

W przypadku odtaczenia zatgcznikéw od pisma prze-
wodniego, pracownik kancelarii powinien zarejestro-
wac je jako odrebne dokumenty w odpowiednich
urzgdzeniach ewidencyjnych.

Informacje o dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa
w ust. 6, nalezy umiesci¢ zaréwno w dzienniku kore-
spondencji w kolumnie , Informacje uzupetniajgce” jak
rowniez na pi§mie przewodnim, od ktérego odtgczono
zatgcezniki.

Whpisy, o ktorych mowa w ust. 7, pracownik kancelarii
potwierdza swoim podpisem oraz datg ich dokonania.

§ 24.

. W przypadku koniecznosci przekazania dokumentu

zarejestrowanego we wiasciwej kancelarii do zbioru
dokumentdéw przechowywanych w kancelarii tajnej,
osoba ktora potwierdzita odbior dokumentu w urzg-
dzeniu ewidencyjnym, zobowigzana jest zwroci¢ do-
kument do tej kancelarii, z zastrzezeniem ust. 2.

Na dokumencie zamieszcza sie dyspozycje: ,Przekazaé
do kancelarii tajnej, do teczki nr ...., (segregatora ozna-
czonego ...)", ktorg osoba sktadajgca dyspozycje po-
twierdza datg oraz czytelnym podpisem.

Po otrzymaniu dokumentu, o ktbrym mowa w ust. 2,
pracownik kancelarii, w ktorej byt zarejestrowany do-
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kument odnotowuje jego zwrot we wtasciwym urzg-
dzeniu ewidencyjnym i przekazuje dokument do kan-
celarii tajnej.

Po wykonaniu czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, pra-
cownik kancelarii dokonuje wtasciwych adnotacji
w urzgdzeniu ewidencyjnym, w ktorym byt zarejestro-
wany przekazany dokument.

§ 25,

Zadania w zakresie koordynacji formalnej obiegu

informacji jawnych w jednostce organizacyjnej wykonuje
komorka organizacyjna wyznaczona przez kierownika tej
jednostki.

1.

§ 26.

Kierownik komoérki organizacyjnej, ktoremu podlega
kancelaria, moze przeprowadzi¢ kontrole w zakresie
funkcjonowania tej kancelarii.

Kierownik komérki organizacyjnej, o ktorej mowa
w § 25, moze przeprowadzi¢ lub zleci¢ przeprowadzenie
kontroli w zakresie obiegu informacji jawnych w jed-
nostce lub komérce organizacyjne;j.

RozdziatV

Urzadzenia ewidencyjne kancelarii

§ 27.

Do urzadzen ewidencyjnych zalicza sie:

1) rejestr teczek dokumentéw, dziennikow i ksigzek
ewidencyjnych, zwany dalej ,rejestrem dokumen-
tacji”, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 2 do in-
strukc;ji;

2) dziennik korespondencji dokumentéw, zwany dalej
~dziennikiem korespondencji”, ktébrego wzor okre-
$la zatgcznik nr 3 do instrukcji;

3) ksigzke ewidencji pieczeci i stempli, ktorej wzor
okresla zatacznik nr 4 do instrukc;ji;

4) dziennik ewidencji informatycznych no$nikow da-
nych, ktorego wzér okresla zatgcznik nr 5 do instruk-
cji;

5) kartoteke wydanych dokumentéw, w sktad ktorej
wchodza:

a) skorowidz rejestrow, ktorego wzoér okresla za-
tacznik nr 6 do instrukg;ji,

b) rejestr wydanych dokumentéw, zwany dalej
.karta RWD", ktorego wzor okresla zatgcznik
nr 7 do instrukcji;

6) wykaz przesytek nadanych, ktorego wzér okresla
zatgcznik nr 8 do instrukcji;

7) ksiazke doreczen przesytek miejscowych, ktorej
wzor okresla zatgeznik nr 9 do instrukcji;

8) dziennik wykonawecy, ktérego wzér okresla zatgcz-
nik nr 10 do instrukcji;

9) dziennik faksow, ktorego wzér okresla zatgcznik
nr 11 do instrukcji.

Dopuszcza sie prowadzenie urzagdzehn ewidencyjnych,

nie wymienionych w ust. 1, jesli usprawnig one prace

kancelarii.

§ 28.

Urzadzenia ewidencyjne, o ktorych mowa w § 27,

podlegaja rejestracji we wtasciwej kancelarii, z zastrzeze-
niem 8§ 30 ust. 2 oraz 8 39 ust. 2.

1)

§ 29.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dopuszcza

sie mozliwos$¢ prowadzenia urzadzen ewidencyjnych
w formie elektronicznej przy wykorzystaniu systemow
informatycznych.

Prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych w formie okre-
slonej w ust. 1 wymaga uzyskania zgody kierownika
komérki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie kancela-
ria.

§ 30.

Rejestr dokumentacji zaktada sie z chwilg powotania
kancelarii, a konczy jego prowadzenie z chwilg zniesie-
nia tej kancelarii. Jest on urzgdzeniem ewidencyjnym
nadrzednym w stosunku do innych urzagdzen ewiden-
cyjnych.

Rejestr dokumentacji nie podlega rejestracji w innych
urzgdzeniach ewidencyjnych, z zastrzezeniem ust. 3i 4.

Kazdy kolejny rejestr dokumentacji zatozony przez
kancelarie podlega zaewidencjonowaniu w poprzed-
nim rejestrze dokumentacji.

Rejestr dokumentacji prowadzony przez osoby, o kt6-
rych mowa w 8§ 9 ust. 1, rejestruje sie w rejestrze do-
kumentacji prowadzonym we wtasciwej kancelarii.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie prowadzenie jednego rejestru dla dokumentacji
jawnej i niejawnej.

Numer ewidencyjny dokumentu (zbioru dokumentéw)
zarejestrowanego w rejestrze dokumentacji sktada sie
z kolejnego numeru z rejestru dokumentacji tamanego
przez dwie ostatnie cyfry roku w ktérym nastepuje
rejestracja dokumentu (zbioru dokumentow) poprze-
dzonego skrotem ,Rtd”, np. Rtd 85/09.

§ 31.

W rejestrze dokumentacji rejestruje sie:

urzadzenia ewidencyjne, jesli tak stanowi przepis
szczegolny, jesli sg w nich rejestrowane urzadzenia
ewidencyjne, dokumenty lub zbiory ewidencyjne;

akta (teczki), kazdy tom pod oddzielng pozycja;

inne dokumenty lub zbiory dokumentow podlegajace
przekazaniu do archiwum, jezeli ich okres przechowy-
wania wynosi powyzej 5 lat.

§ 32.

W przypadku zniesienia kancelarii, rejestr doku-

mentacji podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego
jednostki organizacyjnej, a w przypadku zniesienia tej
jednostki do Archiwum Strazy Granicznej.

1.

§ 33.

Dziennik korespondencji podlega rejestracji w rejestrze
dokumentacji.
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2. W dzienniku korespondencji rejestruje sie otrzymane
dokumenty, zwane dalej , korespondencjg wchodzacg”,
oraz dokumenty wysytane, zwane dalej ,koresponden-
cja wychodzaca”.

3. Kancelaria dla rejestrowania korespondencji wchodzg-
cej i wychodzacej zaktada i prowadzi odrebne dzienni-
ki korespondencji.

4. W przypadku matej ilosci korespondencji kancelaria
moze prowadzi¢ jeden dziennik stuzacy do rejestrowa-
nia korespondencji wchodzgcej i wychodzace;j.

5. W dzienniku korespondencji wchodzacej rejestruje sie:
1) korespondencje nadestang do jednostek i komorek

organizacyjnych;

2) dokumentacje wykonang na wewnetrzne potrzeby
jednostki lub komérki organizacyjnej.

6. W dzienniku korespondencji wchodzacej nie rejestruje
sie:

1) dowodow materiatowo-finansowych (np. rachunki,
faktury, rozliczenia), ktére przekazuje sie za pokwi-
towaniem w wykazie przesytek lub ksigzce doreczen
wtasciwej komorce organizacyjnej, gdzie podlega-
ja ewidencji zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) zyczen, zaproszen, dziennikdw ustaw, monitorow,
publikacji, czasopism, zaswiadczen lekarskich,
dyplomoéw, $wiadectw itp.;

3) przesytek przekazanych omytkowo.

§ 34.

W dzienniku korespondencji wychodzacej rejestruje
sie:
1) dokumenty wytworzone w jednostce organizacyjnej
przesytane poza tg jednostke;

2) dokumenty wytworzone w komorce organizacyjnej
przekazywane lub przesytane do innej komorki orga-
nizacyjnej, jesli przekazanie lub przestanie nastepuje
miedzy kancelariami.

§ 35.

1. Dokumentom zarejestrowanym jako dokumenty wcho-
dzace jednostki lub komorki organizacyjnej przekazy-
wanym w catos$ci do innej jednostki lub komorki orga-
nizacyjnej, nie nadaje sie numeru wychodzgcego.

2. Dokumentom, o ktérych mowa w ust. 1, przy ich wpty-
wie do innej jednostki lub komorki organizacyjnej
pracownik kancelarii nadaje nowy numer wchodzacy,
a poprzedni numer wchodzacy przekresla trwatym
Ssrodkiem piszacym koloru czarnego lub niebieskiego
w sposob umozliwiajgcy odczytanie.

3. Jezeli od dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, odtg-
czono zatgczniki lub ich cze$é, bgdz dotgczono dodat-
kowy zatacznik, to przekazanie ich do innej jednostki
lub komoérki organizacyjnej nastepuje za posrednic-
twem pisma przewodniego, zarejestrowanego jako
dokument wychodzacy.

4. Postanowien ust. 3 nie stosuje sie do zatwierdzonych
przez wtasciwe archiwum spiséw akt przekazanych.

§ 36.

1. Kancelaria prowadzi ewidencje pieczeci imiennych,
urzedowych i stuzbowych oraz stempli do plombowa-
nia.

10.

1.

Pieczecie oraz stemple ewidencjonuje sie w ksigzce
ewidencji pieczeci i stempli.

Ksigzke ewidencji pieczeci i stempli rejestruje sie w re-
jestrze dokumentacji.

§ 37.

Dziennik ewidencji informatycznych nosnikéw danych
podlega rejestracji w rejestrze dokumentacji wiasciwej
kancelarii i stuzy do rejestracji informatycznych nosni-
kow danych uzytkowanych w jednostkach lub komér-
kach organizacyjnych.

Dziennik ewidencji informatycznych no$nikéw danych
prowadzi sie we wtasciwej kancelarii.

Nosniki o ktérych mowa w ust. 1, oznacza sie numerem
ewidencyjnym bezposrednio na nos$niku w sposob
widoczny, za pomocg srodka uniemozliwiajgcego usu-
niecie zapisu i zapewniajgcego trwato$¢ wykonanego
oznaczenia lub przez ostemplowanie, nadrukowanie,
wpisanie odreczne, a jesli konstrukcja nos$nika unie-
mozliwia takie oznaczenie to numer ewidencyjny
umieszcza si¢ przez trwate dotaczenie metki, nalepki,
kalkomanii lub w inny widoczny sposdb na jego obu-
dowie lub opakowaniu.

Numer ewidencyjny informatycznego nosnika danych
rejestrowanego w dzienniku ewidencji informatycznych
nos$nikéw danych sktada sie z literowego oznaczenia
jednostki lub komérki organizacyjnej, okreslonego
w przepisach w sprawie szczegdlnego sposobu orga-
nizacji kancelarii tajnych, stosowania srodkow ochrony
fizycznej oraz obiegu informacji niejawnych, tamanego
przez kolejny numer z dziennika ewidencji informatycz-
nych nosnikéw danych, tamanego przez dwie ostatnie
cyfry roku, w ktérym nastepuje rejestracja, poprzedzo-
nego skréotem ,,DEIND”, np. DEIND ZG/123/09.
Nosniki o ktérych mowa w ust. 1, wydaje sie funkcjo-
nariuszowi lub pracownikowi za pokwitowaniem
w karcie RWD.

Postanowienie ust. 3 nie dotyczy informatycznych
nos$nikéw danych otrzymanych przez jednostke lub
komorke organizacyjng z zewnatrz, z wyjatkiem nosni-
kow, ktore beda trwale uzytkowane w danej jednostce
lub komorce organizacyjnej.

Dopuszcza sie wielokrotne uzycie (wydawanie roznym
osobom) nosénikow, o ktérych mowa w ust. 1, oraz ich
przesytanie miedzy jednostkami lub komoérkami orga-
nizacyjnymi.

Do utrwalenia i przesytania informacji na informatycz-
nych nosnikach danych poza Straz Graniczng, kazdo-
razowo nalezy stosowac¢ nowe, nie uzywane nosniki.

W przypadku przekazania no$nika do zniszczenia funk-
cjonariusz lub pracownik zobowigzany jest do skaso-
wania zapisu (usuniecia zapisu) danych zawartych na
nosniku.

Jesli skasowanie zapisu, o ktorym mowa w ust. 9, jest
niemozliwe funkcjonariusz lub pracownik przed prze-
kazaniem no$nika do zniszczenia zobowigzany jest do
fizycznego uszkodzenia nos$nika.

Dopuszcza sie nie rejestrowanie informatycznych
nosnikdéw danych, po uzyskaniu pisemnej zgody kie-
rownika jednostki organizacyjnej lub kierownika ko-
morki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Gra-
niczne;j.
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12.

10.

11.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie prowadzenie jednego dziennika ewidencji infor-
matycznych nos$nikdéw danych w celu rejestracji jaw-
nych i niejawnych informatycznych nosnikéw danych.

§ 38.

. Skorowidz rejestréw podlega rejestracji w rejestrze

dokumentac;ji.

Skorowidz rejestrow stuzy do rejestrowania kart RWD
i wraz z nimi stanowi kartoteke wydanych dokumentow.

Karty RWD rejestruje sie w skorowidzu rejestrow we-

dtug:

1) uktadu alfabetycznego, jezeli jest prowadzony
imiennie dla funkcjonariuszy lub pracownikow;

2) uktadu numerycznego, zgodnie z kolejnoscig ich
rejestrowania;

3) numerdéw dokumentow, jezeli jest prowadzony dla
poszczegdlnych dokumentow.

Numerem karty RWD jest numer porzadkowy, pod
ktérym zostata ona zarejestrowana w skorowidzu re-
jestrow.

Numer ewidencyjny dokumentu zarejestrowanego
w karcie RWD sktada sie z numeru karty RWD, tama-
nego przez numer pozycji pod ktorg zarejestrowano
dokument w tej karcie, tamanego przez ostatnie dwie
cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje jego
rejestracja, np. RWD Nr 125/25/09.

Na dokumentach zarejestrowanych w karcie RWD na-
nosi sie numer ewidencyjny, o ktérym mowa w ust. 5
oraz piecze¢ ,do pakietow”.

W przypadku wydania funkcjonariuszowi lub pracow-
nikowi dokumentu, zarejestrowanego w innym urzg-
dzeniu ewidencyjnym, na dokumencie oprécz numeru
ewidencyjnego z tego urzadzenia, nanosi sie numer
karty RWD i numer pozycji, pod ktorg zostat on wyda-
ny, np. RWD Nr 25 poz. 12.

Po zapisaniu wszystkich pozycji w karcie RWD zatozo-

nej dla funkcjonariusza lub pracownika albo dla ko-

moérki organizacyjnej, zaktada sie kolejng karte RWD

z zachowaniem tozsamego numeru karty RWD oraz

ciggtosci numeracji kolejnych zapisow.

Karty RWD stuza do rejestrowania:

1) dokumentow stuzgcych do utrwalania lub opraco-
wywania informacji, takich jak: zeszyty pracy (brud-
nopisy), notatniki, mapy, kalki, tasmy karbonizowa-
ne (jednorazowego uzytku);

2) dokumentéw urzadzen ewidencyjnych oraz doku-
mentow nie podlegajacych rejestracji w innych
urzgdzeniach ewidencyjnych.

Karty RWD stuzg takze do odnotowania faktu wydania

funkcjonariuszowi lub pracownikowi:

1) informatycznego nosnika danych, o ktérym mowa
w 8§ 37 ust. 1;

2) dokumentéw zaewidencjonowanych we wtasci-
wych urzadzeniach ewidencyjnych, jezeli rubryka
urzadzenia ewidencyjnego, przeznaczona do po-
kwitowania zostata catkowicie wykorzystana lub
nie przewiduje mozliwosci odbioru;

3) akt (teczek) przechowywanych w kancelarii.

Dokumenty przekazywane dla stuzb dyzurnych jed-
nostki lub komérki organizacyjnej wydaje sie na karte
RWD zatozong dla danej stuzby dyzurnej.

12.

13.

14.

15.

Karte RWD, o ktérej mowa w ust. 11, zaktada sie i pro-
wadzi w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden wydaje sie danej stuzbie dyzurnej,
a drugi pozostawia w kancelarii.

Funkcjonariusz lub pracownik przyjmujgcy stuzbe
dyzurng sprawdza zgodnos$¢ stanu faktycznego doku-
mentow ze stanem ewidencyjnym wykazanym w kar-
cie RWD i odnotowuje w dzienniku stuzby lub ksigzce
meldunkoéw numer ewidencyjny karty RWD oraz ilosé
pozycji.

Dokumenty stuzby dyzurnej, o ktérych mowa w ust. 11,
pobiera i zdaje za pokwitowaniem w kancelarii funk-
cjonariusz lub pracownik petnigcy stuzbe dyzurnag
w danym dniu.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza
sie prowadzenie jednego skorowidza rejestrow wraz
z kartami RWD w celu rejestrowania dokumentow
niejawnych i jawnych.

§ 39.

. Wykaz przesytek nadanych jest przeznaczony do ewi-

dencji przesytek przekazywanych przewoznikowi.
Wykazy przesytek nie podlegaja rejestracji w urzadze-
niach ewidencyjnych kancelarii.

Wykazom przesytek nadaje sie kolejny numer w kolej-
nosci ich sporzadzania w danym roku kalendarzowym.

§ 40.

Ksigzka doreczen przesytek miejscowych podlega re-
jestracji w karcie RWD.

Ksigzka dorgczen przesytek miejscowych jest przezna-
czona do ewidencjonowania korespondencji przekazy-
wanej wewnatrz jednostek organizacyjnych.

W uzasadnionych przypadkach ksigzka, o ktérej mowa
w ust. 1, moze stuzy¢ do ewidencjonowania korespon-
dencji przekazywanej pomiedzy jednostkami organi-
zacyjnymi lub kierowanej na wskazanego funkcjona-
riusza lub pracownika.

§41.

Dziennik wykonawcy rejestruje sie w karcie RWD funk-
cjonariusza lub pracownika, ktéry go prowadzi.

Dziennik wykonawcy stanowi urzadzenie ewidencyjne
przeznaczone dla funkcjonariusza lub pracownika
i moze by¢ prowadzony przez nich w celu ewidencjo-
nowania posiadanych dokumentéw, wydanych im na
czas niezbedny dla zatatwienia sprawy.

Dziennik wykonawcy nie stanowi podstawy do rozli-
czenia funkcjonariusza lub pracownika z udostepnio-
nych im przez kancelarie dokumentow.

Rozdziat VI

Ogolne zasady prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

§42.

Wpiséw w urzadzeniu ewidencyjnym oraz ich zmiany

dokonuje pracownik kancelarii lub osoba, ktorej wydano
je do prowadzenia.
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§43.

. Wopisow, o ktérych mowa w § 42, dokonuje sie czytel-
nie, zgodnie z tytutami kolumn urzadzehn ewidencyj-
nych, w kolejnych wierszach, natychmiast po powsta-
niu przyczyny uzasadniajgcej ich dokonanie.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie rozsze-
rzenie wpisdw o kolejne wiersze ponizej rejestrowane;j
pozycji pod warunkiem zachowania tytutéw kolumn
i numeru tej pozycji.

. Wpisy, o ktéorych mowa w 8§ 42, umieszczane w kolum-
nie ,Informacje uzupetniajgce” oraz w kolumnie
~Uwagi” pracownik kancelarii lub osoba, ktérej wyda-
no urzadzenie ewidencyjne do prowadzenia, potwier-
dza swoim podpisem oraz datg ich dokonania.

§ 44,

. Wpisébw w urzadzeniu ewidencyjnym dokonuje sie
niebieskim lub czarnym atramentem lub tuszem.

. Zmiany wpiséw w urzadzeniu ewidencyjnym dokonu-

je sig czerwonym atramentem lub tuszem poprzez:

1) skreslenie jedng pozioma linig pierwotnego wpisu;

2) naniesienie w miare mozliwosci powyzej popraw-
nego zapisu;

3) podanie przyczyny zmiany wpisu pierwotnego oraz
daty jej dokonania;

4) potwierdzenie zmiany czytelnym podpisem osoby,
ktora jej dokonuje.

. Zabrania sie dokonywania zmian wpisow w urzgdzeniu

ewidencyjnym w sposéb, ktéry uniemozliwi ich odczy-

tanie.

Niedopuszczalne jest wycieranie lub zamazywanie

wpisOw w urzgdzeniu ewidencyjnym.

§ 45,

Numeracje wpisdéw w urzgdzeniach ewidencyjnych
takich jak: rejestr dokumentacji, dziennik koresponden-
cji, dziennik ewidencji informatycznych nosnikéw da-
nych, ksigzka doreczen przesytek miejscowych rozpo-
czyna sie kazdego roku od poczgtku, na kolejnej wolnej
stronie.

. W pozostatych urzadzeniach ewidencyjnych ewidencje
prowadzi sie w zaleznosci od potrzeb, rozpoczyna sie
kazdego roku od poczatku pod warunkiem dokonania
w urzadzeniu ewidencyjnym zapisu, o ktbrym mowa
w ust. 3 lub prowadzi w systemie stale narastajacym.

. W urzadzeniach ewidencyjnych, o ktérych mowa
w ust. 1i 2, konczgc ewidencje w danym roku kalen-
darzowym, po ostatniej zarejestrowanej pozycji doko-
nuje sie podkreslenia trwatym srodkiem piszgcym
koloru czerwonego i nanosi adnotacje o tresci: , Rok
..... zakonczono na pozycji .....”, pod ktérg umieszcza
sie czytelny podpis osoby dokonujacej tej adnotacji
oraz date jej dokonania. Adnotacje potwierdza sie
odciskiem pieczeci ,do pakietow”.

8 46.

Urzadzenia ewidencyjne przeszywa sig, opisuje, opie-
czetowuje, wpisuje sie date rozpoczecia prowadzenia,
a po zakonczeniu rowniez date zakonczenia prowadze-
nia.

2. Przed zarejestrowaniem urzgdzenia ewidencyjnego

numeruje sie jego strony lub karty.

Rozdziat VI

Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach
kancelaryjnych

§47.

. W celu zwiekszenia efektywnosci pracy biurowej wy-

korzystuje sig, w miare potrzeb, mozliwosci informa-
tyki, pod warunkiem wtasciwej ochrony danych prze-
chowywanych w zbiorach informatycznych.

Dokumentacja tworzona komputerowo powinna sie
konczy¢ sporzadzeniem dokumentu w formie papiero-
wej, by¢ utrwalona na informatycznych nosnikach
danych lub w systemie informatycznym.

§ 48.

Dopuszcza sie:

1) wykorzystywanie wewnetrznej sieci intranetowej
Strazy Granicznej do przyjmowania i wysytania
korespondencji drogg elektroniczng;

2) wykorzystywanie kont poczty elektronicznej Strazy
Granicznej w sieci Internet, do przyjmowania i wy-
sytania korespondencji drogg elektroniczna;

3) wspoétdziatanie z dostepnymi bazami danych two-
rzonymi i eksploatowanymi przez urzedy organéw
administracji panstwowej;

4) wykorzystywanie systemoéw informatycznych do
ewidencjonowania.

Komendant oddziatu lub osrodka szkolenia Strazy
Granicznej wprowadzajac elektroniczny obieg doku-
mentow przy wykorzystaniu wewnetrznej sieci intra-
netowej Strazy Granicznej, wydaje akt wewnetrzny
regulujgcy zasady jego dziatania.

§ 49.

Dane przechowywane w pamieci komputerow zabez-

piecza sie miedzy innymi przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznio-
nych funkcjonariuszy i pracownikow;

2) archiwizowanie na informatycznych nosnikach
danych zgodnie z przepisami w sprawie zasad
i trybu postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w Strazy Graniczne;j.

. W przypadku gromadzenia danych osobowych celem

ich zabezpieczenia nalezy stosowac przepisy ustawowe
dotyczace ochrony danych osobowych.

Rozdziat VIII

Brakowanie dokumentow

§ 50.

Dokumenty niearchiwalne oznaczone symbolem , Bc”,

brakuje komisja powotana doraznie lub planowo de-

cyzja:

1) komendanta oddziatu lub o$rodka szkolenia Strazy
Granicznej w oddziatach i osrodkach szkolenia
Strazy Granicznej;
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2) kierownika komorki organizacyjnej w Komendzie
Gtownej Strazy Granicznej.

. Zczynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, komisja sporza-
dza protokot, ktérego wzor okreslajg przepisy dotyczg-
ce szczegolnego sposobu organizacji kancelarii tajnych,
stosowania $rodkéw ochrony fizycznej oraz obiegu
informacji niejawnych.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie w jed-
nym egzemplarzu i przekazuje do wtasciwej kancelarii.

. Zgode na brakowanie dokumentéw wymienionych

w protokole, o ktérym mowa w ust. 2, udzielaja:

1) kierownicy komérek organizacyjnych w Komendzie
Gtownej Strazy Granicznej, w odniesieniu do do-
kumentéw posiadanych przez te komérki;

2) komendanci oddziatow i osrodkéw szkolenia Stra-
zy Granicznej, w odniesieniu do dokumentow po-
siadanych przez te jednostki organizacyjne.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, podlega zaopinio-
waniu przez wtasciwe archiwum zaktadowe, a nastep-
nie zatwierdzeniu przez osoby, o ktérych mowa w ust. 4.

Dopuszcza sie zniszczenie zbednych w dziatalnosci
stuzbowej dokumentow niearchiwalnych oznaczonych
symbolem ,Bc” przesytanych i otrzymywanych za
posrednictwem fakséw, za dwoma czytelnymi podpi-
sami, osoby prowadzgcej urzgdzenie ewidencyjne
stuzace do ich rejestrowania i funkcjonariusza lub
pracownika komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta
lub otrzymata dokument.

§ 51.

. Wydruki probne albo wadliwe, niewtasciwie wykonane
kopie, niszczy niezwtocznie wykonawca, w sposéb
uniemozliwiajgcy odczyt.

. Zbedne zapisy na informatycznych nosnikach danych
wykonawca kasuje we wtasnym zakresie.

Informatyczne nos$niki danych zawierajgce informacje
niearchiwalne oznaczone symbolem , Bc”, wycofane
z uzycia lub uszkodzone, brakuje i niszczy sie w sposéb
okreslony w § 50, z zastrzezeniem ust 4.

. Brakowanie wewnetrznych i zewnetrznych dyskéw

twardych, pamieci flash (pendrive) i kart pamieci flash
dokonuje sie w pionie tagcznosci i informatyki Strazy
Granicznej.

Przekazanie do pionu tgcznosci i informatyki Strazy
Granicznej, informatycznych no$nikow danych, o kto-
rych mowa w ust. 4, nastepuje za posrednictwem pi-
sma przewodniego.

§ 52.

Dokumenty przeznaczone do brakowania, do czasu ich
zniszczenia przechowuje, wraz z podpisanym przez
komisje i zatwierdzonym przez wtasciwego przetozo-
nego protokotem, o ktébrym mowa 8§ 50 ust. 2, prze-
wodniczgcy komisji lub wtasciwa kancelaria.

. Zniszczenie dokumentow polega na rozdrobnieniu ich
w stopniu uniemozliwiajgcym odtworzenie zawartych
w nich informacji lub ich spalenie.

Po dokonaniu przez komisje zniszczenia dokumentow
wyszczegolnionych w protokole, o ktorym mowa w § 50

ust. 2, w urzgdzeniach ewidencyjnych, w pozycjach,
w ktorych byty zarejestrowane, nanosi sie adnotacje
zawierajgcg numer protokotu, date zniszczenia oraz
pozycje z protokotu.

. Adnotacje, o ktorej mowa w ust. 3, potwierdza sie

podpisem.

Rozdziat IX

Zasady postepowania w przypadku utraty kontroli
nad dokumentem

§ b3.

. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem, osoba

ktdra stwierdza jego brak zobowigzana jest pisemnie
powiadomié komendanta oddziatu lub o$rodka szko-
lenia Strazy Granicznej, a w Komendzie Gtéwnej Stra-
zy Granicznej kierownika komorki organizacyjne;j.

Komendant oddziatu lub osrodka szkolenia Strazy
Granicznej w oddziatach i osrodkach szkolenia Strazy
Granicznej oraz kierownik komérki organizacyjnej
w Komendzie Gtownej Strazy Granicznej powotuje
komisje lub wyznacza osobe do przeprowadzenia po-
stepowania wyjasniajgcego.

Gdy poszukiwania lub przeprowadzone postepowanie
wyjasniajgce nie doprowadzg do odnalezienia doku-
mentu, w sprawozdaniu z jego przebiegu zawiera sie
whniosek o zdjecie dokumentu z ewidencji.
Sprawozdanie z przebiegu postepowania wyjasniaja-
cego, zatwierdzone przez osoby, o ktorych mowa
w ust. 2, stanowi podstawe do zdjecia dokumentu
z ewidencji kancelarii.

Rozdziat X

Postepowanie z dokumentacja
w przypadku zniesienia kancelarii

§ 54,

. W przypadku zniesienia kancelarii kierownik jednostki

organizacyjnej powotuje komisje.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) poréwnanie stanu ewidencyjnego i faktycznego
dokumentow;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
uptynat okres przechowywania, wybrakowanie jej
i zniszczenie;

3) zarchiwizowanie dokumentacji dotychczas niezar-
chiwizowanej;

4) ostateczne zakonczenie prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych;

5) przekazanie akt oraz innych materiatéw zgroma-
dzonych w znoszonej kancelarii do archiwum za-
ktadowego lub wyznaczonemu nastepcy prawne-
mu;

6) wyjasnienie ewentualnych niejasnosci w ewidencji.

§ b5,

Z czynnosci zniesienia kancelarii komisja sporzadza

protokot.
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Zataczniki do instrukcji kancelaryjnej

Zatacznik nr 1

................................................................................................. miejscowos$E, dnia ........eevviennnen.
(nazwa jednostki organizacyjnej/komorki organizacyjnej)

Egz. Nr...oeeeeennn.

UPOWAZNIENIE NR ............
zdnia .....cooeenne. 20....r
Na podstawie § ............ instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik do decyzji nr................... Komendanta
Gtownego Strazy Granicznejzdnia..........c......... w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Strazy Granicznej
zdniem .....cocoeiiennes DA WITTOSEK ... eeeeiitieeeitie et e e sttt ezt e e st eesase ez eesee e s eane e e e abe e e £ams e e e am s e et aabE e e samn e e e smsneeeseeesnneessnneeeenneeesnnes
(stanowisko, stopien, imie i nazwisko wnioskodawcy)

upowazniam Na OKIeS Od .......ceviiiieiiiiie e s O i , na czas petnienia

stuzby/wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku stuzbowym#*

(stopien, imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe upowaznianego funkcjonariusza/pracownika*)

do wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem dokumentéw jawnych w zakresie:

(okresli¢ zakres czynnosci lub poda¢ ,w petnym zakresie”)

w odniesieniu do korespondencji i dOKUMENTAC]T ....oiueeiiiiiiiiiiii i e

(nazwa komérki organizacyjnej, ktorej korespondencja i dokumentacja bedzie obstugiwana przez upowaznionego funkcjonariusza/
pracownika)

UZASADNIENIE

(pieczec i podpis)

Wykonano w 2 egzemplarzach:
Egz. Nr 1 — osoba udzielajgca upowaznienia
Egz. Nr 2 — upowazniony funkcjonariusz/pracownik*

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

(nazwa jednostki organizacyjnej)

REJESTR

teczek dokumentow, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych

ROZpOCzZQto: ..oevveieeiieee e

ZaKONCZONO: ..uuvvrrernrerrrrrreeeereeeeeeeeeens
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 - 55— Poz. 15
ROK e
Numer Inf. dot. zmiany/
kolejny Nazwa urzgdzenia ewidencyjnego, teczki, sprawy, ksigzki zniesienia klauzuli
zapisu tajnosci
1 2 3
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 - 56— Poz. 15
ROK e
Data Liczba stron/ Adnotacje o przekazaniu do archiwum Uwagi
rozpoczecia zakonczenia kart lub zniszczeniu

4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 4

(nazwa jednostki organizacyjnej)

KSIAZKA EWIDENCJI
PIECZECI i STEMPLI

(nazwa komorki organizacyjnej)

(21074 Yo 74> (o LSRR

=Y (o (7.1 1 [ A,
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Komendy Gtownej Strazy Granicznej Nr 3

—61-

Poz. 15

Przekazanie i zwrot

Nr protokotu

. . . L . zniszczenia
Odcisk pieczeci Opis pieczeci
Lp. Komu przekazano Potwierdzenie lub zwrotu
lub stempla metalowych . .
oraz podpis i data zwrotu i data pieczeci
lub stempla
1 2 3 4 5 6
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Zatgcznik nr 6

(nazwa jednostki organizacyjnej)

SKOROWIDZ REJESTROW

........................................................................................................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

ROZPOCZEO: it
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 - 65— Poz. 15
Stopien, imig i nazwisko lub nazwa komérki Data Data . . . .
L.p. . - L. B . Uwagi lub adnotacje o zniszczeniu
organizacyjnej zatozenia zakonczenia
1 2 3 4 5
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— 66 —

Poz. 15

Zatgcznik nr 7

REJESTR WYDANYCH

DOKUMENTOW NF ....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenaenas

(nazwa komorki organizacyjnej)

- Adnotacje
L Nr ewidencyjny Nazwa dokumentu lub stopien Ilosi:usl:ron Data i pokwitowanie | Data i pokwitowanie | o zniszceniu lub
P dokumentu i nazwisko wykonawcy nr eqz wykonawcy kancelarii ujeciu
9z na ewidencji
1 2 3 4 5 6 7
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Zatgcznik nr 8

................................................... ,dnia e,
(miejscowosc)
(pieczec naglowkowa jednostki organizacyjnej)
WYKAZ Nr......ccooveereenee.
PRZESYLEK NADANYCH
0 742
(nazwa jednostki organizacyjnej)
............................................................................................................ WV ettt ettt — e e e et e e e e a e e e e eeerrar
(nazwa przewoznika)
L.p. Numer przesytki Rodzaj przesytki Adresat Uwagi
1 2 3 4 5

Ogotem przesytek:

(pieczec do pokwitowar przewoznika)
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Zatgcznik nr 9

(nazwa jednostki organizacyjnej)

KSIAZKA DORECZEN

przesytek miejscowych

(nazwa komorki organizacyjnej)

ROZPOCZELO: ...uviiiiiiiiiiei it
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

—70 -

Poz. 15

L.p.

Data

Odbiorca i jego adres

Nr dokumentu
(rodzaj przesytki)

Pokwitowanie odbioru
(data, pieczec i podpis)

Uwagi
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Zatgcznik nr 10

(nazwa jednostki organizacyjnej)

DZIENNIKWYKONAWCY

(stopien, imie i nazwisko)

ROZPOCZELO: ovvvieiee e
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 -72 - Poz. 15
Numery dokumentow
L.p. DEWD/RWD/ (;E;Srigr?tnu Skad wptynat, lub dokgd wystano dokument
wchodz. wychodz. DEIND
1 2 3 4 5 6




Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3

— 73—

Poz. 15

Czego dokument dotyczy

Komu przekazano dokument

Stopien, imie i nazwisko

data, podpis

Numer teczki, w ktorej
znajduje si¢ dokument

Uwagi

10

11
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Zatacznik nr 11

(nazwa jednostki organizacyjnej)

DZIENNIK FAKSOW

(nazwa komorki organizacyjnej)
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=1 00 ] g To7Zo Y o TN



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 -75— Poz. 15
Whptyw dokumentu
llosé
Numer Data Numer i data Nazwa instytucji
kolein wptywu lub dokumentu nadawcy przy odbiorze Jakiej sprawy stron
ny wystania t lub adresata dokument dotyczy dokumentu zatgeznikéw stron
SPraWy [ qokumentu [OtrZymanego przy wysytce (wraz zatacznikow
z zatacznikami)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej Nr 3 -76— Poz. 15
Przekazanie dokumentu Numer lub
Podois i d D sygnatura akt, Informacje
Komu przekazano oapis | ata . -ata . w ktorych 0 zniszczeniu Uwagi
.. E pobierajgcego i potwierdzenie dokument jest
(imie i nazwisko)
dokument zwrotu dokumentu przechowywany
9 10 1 12 13 14
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