Zarzadzenie Nr 146/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 22 grudnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art.33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2016 nr 446 ze zm.) oraz §1 ust.3, i § 42 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r. Nr
14, poz.67 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Okresla sie szczegbtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentdw elektronicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Daleszycach z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentdw EDICTA.

§2.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach jest system tradycyjny. Funkcjonujgcy w urzedzie
elektroniczny system obiegu dokumentow jest systemem wspomagajacym system
tradycyjny.

§3.
Do obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej.

§4.
1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentdw EDICTA, jest systemem
wspomagajgcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EDICTA,
wykorzystuje sie ten system, w szczegdélnosci do:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spisow
spraw;
2)  wykonywania dekretacji;
3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;
4)  wysyfanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym
na platforme ePUAP;
5)  prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA, innych
potrzebnych rejestréow lub ewidencii, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji



prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okresionych rodzajow spraw
winnych systemach teleinformatycznych niz system EDICTA;

6) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportdw
dotyczacych przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

7)  gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich
dokumentow elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych
spraw;

System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i
tworzenia dokumentdw.

§5,
System EDICTA jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Urzedu.
System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1}  Dokumentacji kadrowej;

2)  Dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych
stosowanych w Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

3)  Informacji niejawnych;

Wyijatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje sig, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreélonych rodzajéow
spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze byé dokonywane w
dedykowanym systemie teleinformatycznym;

2)  jestto uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu
dokumentow.

§6.
Wyznacza sig Pana Rafata Kraska - do petnienia funkcji pracownika nadzorujgcego
informatycznie stosowanie Systemu EDICTA.
Do jego zadan pracownika nadzorujgcego nalezy w szczegélnosci:
1) biezacy nadzor nad eksploatacjg systemu EDICTA;
2)  biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie;
3) standaryzacja pracy w systemie;
4)  zgtaszanie kierownikowi urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem
systemu;

§7.
W urzedzie prowadzone sg w systemie EDICTA nastepujace centralne rejestry:
1)  rejestr przesytek wptywajgcych;
2)  rejestr pism wewnetrznych;
3)  rejestr przesytek wychodzgcych;



2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w urzedzie, przyjmuje
sie identyfikator generowany przez system EDICTA.

§8.

1. Przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaty przestane, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych w systemie
EDICTA.

2. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wplywajacych.

3. Przesytki, ktorych adresatem jest Urzad, traktowane s jako korespondencja urzedowa
s otwierane w Kancelarii urzedu, z wytaczeniem przesytek:

1)  adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rak wiasnych”;

2)  przesytek sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;

3)  stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych

4)  bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie.

4. Pismo przewodnie zarejestrowane] przesytki opatruje sie pieczecig wptywu i nadaje sie
kolejny nr rejestrowy

5. W przypadku przesyfek okreslonych w ust. 3, piecze¢ wptywu umieszcza sie na
kopercie przesytki.

§9.

1. Przesytki na no$niku papierowym w formacie do A4 posiadajgce objetos¢ do 30 stron w
sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora, podlegajg odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w catosci z
zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke urzedu.

3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesyftki dla przesytek:

1)  zawierajagcych strony o formatach wiekszych niz A4;

2)  posiadajgcych forme publikacji;

3) zawierajgcych dane wrazliwe;

4)  zawierajgcych liczbe stron wiekszg niz 30;
5) nieczytelng tresé;

6)  postac inng niz papierows;

7)  postac lub forme niemozliwg do skanowania.
4, Skanowaniu nie podlegajg:
1)  Akty notarialne;
2)  Zatgczniki do wnioskéw o pozwolenie na budowe, zgtoszenia budowy;
3)  Sprawdzania budzetowe jednostek podlegtych;
4)  Zatrzymane dowody rejestracyjne.
5. Pracownik wykonujgcy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony
przesytki zostaty odwzorowane.

§10.
Dopuszcza sie rejestrowanie i skanowanie przesytek wptywajacych na stanowiskach
pracownikow merytorycznych jezeli zostaty dostarczone z pominieciem Kancelarii.



§11.

1. Korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub

wszczynajgca nowa sprawe, nadestang na adres ogdélny urzedu fub adresy komorek

organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;

2) skierowa¢ do obiegu elektronicznego wewngtrz urzedu tak jak kazdg inng
przesytke;

3) korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami
lub wszczynajacg nowa sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy
zarejestrowac w systemie EDICTA.

2. Email drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wigcza do dokumentacji
sprawy.

3. Korespondencji email skierowanej niewtasciwie lub wymagajace] dekretacji, nie nalezy
przesyfac dalej. Nalezy jg zarejestrowac i skierowac do wiasciwego adresata za
posrednictwem systemu EDICTA.

4, W przypadku otrzymania informacji o niedorgczeniu wystanej wczesniej przesytki
email, nalezy zarejestrowac jg w systemie EDICTA i dotgczy¢ do dokumentacji sprawy.

§12.
Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP lub elektroniczng skrzynke podawcza
urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacg nowa sprawe, odbiera,
drukuje i rejestruje Kancelaria urzedu. Korespondencje nalezy:
1)  zarejestrowaé w systemie EDICTA;
2) skierowaé do obiegu elektronicznego wewnatrz urzgdu tak jak inne przesyiki;
3) skierowa¢ do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki.

§13.

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzesnia 2011 roku w sprawie

sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych, dorgczania dokumentéw

elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordw i kopii dokumentéw elektronicznych

Urzad przyjmuje nastepujace sposoby doreczania dokumentow w postaci elektronicznej:

1. Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomoca ktorej
mozna dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML:
https://epuap.gov.p

2. W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta
uzytkownika na platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu.

3. Skuteczne doreczenie dokumentdw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przedfozenia zwanym dalej UPP.

4.  Przestanie na adres poczty elektronicznej urzedu, za pomocg ktérej mozna doreczad
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): gmina@daleszyce.pl

5. Dostarczenie dokumentdw osobiécie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu
na nastepujgcych nosnikach danych:

1} pendrive
2)  karta pamigci SD
3) piyta CD/DVD.



Dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegaja skanowaniu na obecnos¢
wiruséw. Wykrycie wiruséw moze skutkowa¢ odmowa przyjgcia nosnika.

Dostarczone noéniki zostajg zatrzymane przez urzad.

Dokumenty dostarczone na nos$nikach danych lub dotaczone jako zatgczniki do poczty
elektronicznej musza by¢ sporzadzone w jednym z nastepujgcych formatow: doc, docx,
rtf, txt, pdf, odt, xls.

Na zgdanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na
wskazany przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku
klienta lub w postaci papierowej.

§ 14.
Przesytki majace postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane,
przy czym na pierwszej stronie wydruku nanosi sig pieczec wptywu z identyfikatorem
nadanym przez system EDICTA.
W przypadku, gdy nie ma motzliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci
przesytki w postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdy jest to materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne itp.), wowczas drukuje sig tylko czgsc tej przesytki (np.
pierwszg strone) lub sporzadza sie notatke o przyjgciu takiej przesytki oraz nanosi
identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatce.
Jesli przesytka ma postaé elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, woéwczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecig wplywu nalezy nanies¢ informacje
nastepujacej tresci: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik
weryfikacji: ... (wazny, niewainy, brak mozliwosci weryfikacji)"

§15.
Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komarkami organizacyjnymi
urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowa sprawe, sporzadza
sie w systemie EDICTA i poprzez ten system przesyfa.
Tres¢ korespondencji wewnetrznej sporzadza sie w oparciu o udostgpnione szablony w
systemie EDICTA.
Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowazinionego
pracownika, jezeli w historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem
pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.
Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i
wigcza do dokumentacji sprawy.
Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcej
nowa sprawe, nie nalezy sporzadza¢ w formie email.

§16.
Dekretacja przesytek wptywajacych i wewnetrznych odbywa sig wytacznie w systemie
EDICTA, z zastrzezeniem ust. 3.



Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EDICTA i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi sie jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci
papierowej lub do nich dotgcza.
Dekretacje zastgpcza nanosi na pismo pracownik Sekretariatu lub prowadzacy sprawe.
Dekretacja zastepcza powinna:
1)  odzwierciedlac tres¢ dekretacji dotgczonej do pisma w systemie EDICTA;
2)  byc potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszacy tresé
dekretacji na pismo.
Dekretacji w systemie EDICTA nie podlegaja przesytki stanowiace:
1) faktury;
2)  oferty skfadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych;
3)  oferty zatrudnienia w Urzedzie;
4)  zaproszenia, oferty szkolen, oferty zakupu narzedszi, sprzetu lub ustug;
5)  przesytki adresowane imiennie.
Przesytki niepodlegajgce dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie z
wiasciwoscig.
Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EDICTA sg przekazywane
pracownikowi rownolegle.

§17.
W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub rozpoczetych w
Urzedzie, prowadzi sie spisy spraw, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.
Spisy spraw o ktérych mowa w ust. 1 odkfada sie do wiasciwych teczek aktowych
zawierajgcych dokumentacje spraw zakoriczonych.
Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okreélonym w
zafgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§18.
Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi
odwzorowania cyfrowe dokumentdw lub informacje o dokumentach gromadzonych w
postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie elektroniczne;j.
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegélnoéci systemu EDICTA i innych systeméw dedykowanych
nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowe;j.

§19.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawy jest stafg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka
w nastepujgcy sposéb: AB-1.123.77.2016, gdzie:
1)  AB-lto oznaczenie komdrki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;



3) 77 toliczba okreslajaca siedemdziesigtg si6dma sprawe rozpoczeta w 2016 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej AB-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje sie nastepujaco: AB-
1.123.77.4.2016, gdzie 4 to liczba okredlajgca czwartg sprawe w ramach wydzielone;j
grupy spraw, oznaczonej liczbag 77.

§ 20.
1. Pracownik na stanowisku wtasciwym do zatatwienia sprawy ma obowiazek rejestrowac
sprawy w systemie EDICTA.
2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dba¢ o kompletno$¢ metadanych sprawy w
systemie. Prowadzacy sprawe m.in.:
1)  Nadaje sprawie znak;

2}  Nadaje sprawie tytuf;

3) Okres$la date wszczecia;

4)  Okresla termin realizacji;

5)  Okresla strone sprawy;

6)  Okreéla status sprawy (w toku, oczekujgca, oczekujaca na uprawomocnienie,

zatatwiona).

§21.
Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowania cyfrowe
dokumentéw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz
dekretacje i akceptacje w formie elektronicznej.

§22.
Metryki spraw o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6
marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy oraz w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy, prowadzone sg wytgcznie w formie elektronicznej w systemie
EDICTA.
Po zakoriczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowaé i dofaczy¢ do akt sprawy-
w przypadku spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny.

§23.
1. Wyodrgbnia sig dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, stanowig w szczegélnosci:

1)  zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy; niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;
opracowania, raporty, analizy;

2)  publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe);



4)  listy obecnosci;

5)  karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7)  srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8} dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania

okresionych, wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr);

9) rejestry i ewidencje (np. srodkdw trwatych, wypoiyczen sprzetu, materiatéow
biurowych, zbiordw bibliotecznych);

§24,
Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzacg akt spraw zawiera nastepujgce
elementy: AB-1.123.2016, gdzie:
1)  AB-lto oznaczenie komaérki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;
3) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym dokument powstat.

§25.

1. Tres¢ dokumentdw do akceptacji przygotowuje sie w systemie EDICTA w postaci
elektronicznej.

2. Akceptacja dokumentéw odbywa sie w systemie EDICTA. Do akceptacji przedstawiany
jest dokument elektroniczny.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa i konczy sie akceptacja ostateczna.

4, Pismo uznaje sie za zaakceptowane przez upowaznionego pracownika, jezeli w historii
widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1}  podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej
(egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

1.  Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony, jego
tres¢ nalezy zachowa¢ w dokumentacji sprawy.

2. Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowac w dwéch
egzemplarzach{jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wtgczenia do akt sprawy-
chyba Ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarz® i przekazac do podpisu
odrecznego.

§26.
1. Pisma do wysytania przygotowuje sie w systemie EDICTA w postaci elektronicznej w
oparciu o ustalone szablony.
2. Akceptacja pism odbywa sie w systemie EDICTA.
3. Podpisywanie pism wysytanych elektronicznie odbywa sie w systemie EDICTA.



W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w
systemie EDICTA podpisany dokument elektroniczny.

§27.
Przesytki wychodzgce w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EDICTA,
kopertujg i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.
Przygotowanie do wysytania przesytek za posrednictwem poczty lub firm kurierskich
odbywa sie przy wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzgcej systemu EDICTA.
Za stworzenie pocztowych ksigzek nadawczych na poczte odpowiadajg pracownicy
Kancelarii.
Wysytka przesytki, po uzyskaniu akceptacji ostatecznej, moze by¢ zrealizowana sig

poprzez:
1) poczte;
2)  firmy kurierskie;
3) platforme ePUAP;
4)  elektroniczng skrzynke podawczg urzedy;
5)  poczte elektroniczng;

§28.
Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i jest wdrazane od 01.01.2017 roku do dnia
31.03.2017 roku, z zastrzezeniem ust. 2
W okresie od dnia podpisania do dnia 30.06.2017 roku obowigzujg dotychczasowe
zasady obiegu dokumentacji stuzbowej przy jednoczesnym funkcjonowaniu
elektronicznym systemem Edicta - tj. prowadzeniu wymaganych spraw dwuczionowo.
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Data wydruku :

Spis spraw wg daty wszczeciaod do

rok (referent) {symbol kom.org.) [ {oznacz, teczki) I (tytut teczki wg wykazu akt)
Strony sprawy Data Uwagi
. L sposdb
Lp. Sprawa (krétka tresc) . . wszczecia | ostatecznego (sp L
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Wykaz sporzadzii(a):
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Symbol literowy kom.org. i Jednostka i komérka Kategoria archiwaina
symbol klasyfikacyjny z wykazu organizacyjna
akt

(tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

(roczne daty koncowe)



