Zarzadzenie Nr 0050.139.2020
Woéjta Gminy Slubice
z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie  oKre§lenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego oraz wzoréw spiséw zdawczo - odbiorczych i innych $rodkéow
ewidencyjnych archiwum zakladowego.

Na postawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust. 2 Instrukcji archiwalne;j
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67 zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

Okresla si¢ harmonogram prac archiwum zakladowego, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Okresla si¢ harmonogram przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego,
stanowiacy zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Okresla si¢ wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
archiwum zakladowego, stanowiace zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

1. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Slubicach do dokonania przegladu
posiadanej dokumentacji uporzadkowania jej, sporzgdzenia spiséw zdawczo -
odbiorczym, a nastgpnie przekazania jej do archiwum zaktadowego zgodnie z przyjetym
harmonogramem.

2. Pracownicy przekazujacy materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng do
archiwum zakladowego sa odpowiedzialni za zawartos$¢ teczek i nadanie jej odpowiednie;
kategorii zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzgcemu archiwum zaktadowe w
Urzedzie Gminy w Stubicach

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik Nr 1

Do Zarzqdzenia Nr 0050.139.2020
Wéjta Gminy Stubice

z dnia 29 grudnia 2020 r.

Harmonogram prac archiwum zakladowego

Miesigc

Zakres prac

Styczen- Luty

Porzadkowanie akt w archiwum zakladowym oraz
ewentualna konserwacja uszkodzonej dokumentacji

Marzec - Kwiecien

Wydzielenie do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej — kat. B, ktorej okres przechowywania
uptynat.

Sporzadzenie wniosku do Archiwum Panstwowego w
sprawie wydania zgody na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynal.

Maj

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego.

Czerwiec - listopad

Przyjmowanie do archiwum zaktadowego dokumentac;ji
z komorek organizacyjnych.

Grudzien

Skontrum/ przeglad/ zbioréw archiwum zaktadowego,
przygotowywanie miejsca na nowe akta.

Prace zwigzane z udostgpnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

przebiegaja w miarg potrzeb w ciggu roku.



Zatgcznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr 0050.139.2020
Wajta Gminy Slubice

z dnia 29 grudnia 2020 r.

Szczegoblowy terminarz przekazywania akt

przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy w Shubicach

Na podstawie § 63 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej oraz § 10 ust.2 Instrukcji archiwalnej
wprowadzonych rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych /Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
zm.) ustalam szczegélowy terminarz przekazywania akt przez komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy w Stubicach do archiwum zakladowego. Materiaty archiwalne (A) oraz dokumentacja
niearchiwalna (B) beda przyjmowane przez archiwum zakladowe wedlug nastgpujacego

harmonogramu :

do Archiwum Zakladowego

Lp.

Miesigc

Nazwa komorki organizacyijnej

Czerwiec - Lipiec

Sekretarz

Stanowisko ds. spraw wojskowych, obrony cywilnej,
przeciwpozarowych oraz infrastruktury drogowe;j
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i
ochrony danych osobowych

Stanowisko ds. obstugi administracyjnej szkol, kultury i
sportu, Z-ca Kierownika USC

Informatyk

Sierpien

Stanowisko ds. ptac i podatku VAT

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych, dziatalno$ci gospodarczej i
promocji

Wrzesien

Skarbnik

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych oraz obshugi
Rady

Stanowisko ds. Obstugi Biura Mieszkancéw oraz zabytkow
i archiwum

Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury wodnej i
kanalizacyjnej

Pazdziernik

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat;

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych;
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci i
dowodéw osobistych

Listopad

Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami
oraz kasa

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
zamowien publicznych

i inwestycji




W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza si¢ przekazywanie akt do archiwum

zakladowego w innych terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zakladowym).
UWAGA'!

Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg sie¢ w
teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w
trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié w
komorce organizacyjnej wyltgcznie na zasadzie wypozyczenia.

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.

Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materiatdéw archiwalnych (A) i odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej (B). Spisy sporzadza si¢ (przez komorki organizacyjne) w czterech
egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B).

Spis zdawczo-odbiorczy zawiera elementy okreslone w § 14 ust.1 instrukcji archiwalne;.

Zalacznik Nr 3 niniejszego zarzadzenia okresla wzory $rodkéw ewidencyjnych niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng, w ktorej powstaty.

Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sie:

1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dhuzszym niz 10 lat, oraz o kategorii BE 10 i powyze;j:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi
oktadkami,

b) wylaczeniu zbgdnych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,

¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw - spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czg$ci metalowych i plastikowych (na przyklad spinaczy,
zszywek, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych




w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu kartek materialéw archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem przez
naniesienie numeru kartki w prawym gérnym rogu; liczbe kartek w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... kartek
kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta]”,

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajgcej
5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w
paczkach lub w pudlach, przy czym gdy grubo$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke
podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

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

Archiwista moze odmoéwi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:

3) dokumentacja nie zostala uporzagdkowana w sposéb okreslony w niniejszym dokumencie,
4) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy,

5) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Przejecie akt powinno byé poprzedzone przegladem akt w komoérce organizacyjnej

dokonanym na stanowisku pracy przez prowadzgcego archiwum w celu stwierdzenia ich
kompletnosci, prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania.




Zalgeznik Nr 3

Do zarzgdzenia Nr 0050.139.2020
Wijta Gminy Stubice

z dnia 29 grudnia 2020 r.

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY DOKUMENTACJI ARCHIWALNEJ PRZEKAZYWANEJ DO
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

..................................................................... Spis zdawezo — odbiorezy akt nr ............
(Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej)
Lp. Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. !r Liczba | Liczba Miegjsce Data Uwagi
teczki od—do |arch. teczek | stron | Przechowywania | zniszczenia lub
akt w skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| |
|
|
Spis zawiera: ......... jednostek archiwalnych
... mb akt
(podpis przekazujacego) (podpis odbierajacego)

(miejscowosc i data) L




SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEKAZYWANEJ DO
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

..................................................................... Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ............
(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu | Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data Uwagi
teczki od—do |arch.| teczek | przechowywania | zniszczenia lub
‘ akt w skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Spis zawiera: ......... jednostek archiwalnych
... mb akt

. (podpis przekazujacego) (podpis odbierajacego)

(miejscowos¢é i data)




Formularz spisu zdawczo-odbiorczego akt, dostosowany do ewidencjonowania akt osobowych bylych pracownikéw

#ssssssscsnsessnnnes Sssssssessssenssne sesssssssssansssnee

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........

Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba :l‘flfic;"; it
teczki Nazwisko Imig Data imig ojca | wyksz- zawod | ostatnie data data skrajne | arch. | teczek wm“:;i“ m;‘;t;mia
urodz. talcenie stano- | poczat. | koncowa od - do hdicr "
wisko zatrud- zatrud-
nienia nienia
1 2 3a 3b 3¢ 3d 3e 3 3g 3h 3i 4 5 6 7 8
Spis zawiera: ......... jednostek archiwalnych
vvrnene. b akt
(podpis przekazujacego) (podpis odbierajacego)

(miejscowos¢ i data)




Formularz sluzgcy do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, pozwalajacy na

odnotowywanie kazdego pisma w ramach jednej sprawy

rok symbol kom. org. oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Pisma otrzymanego Data
Referent .
Lp. Tresé spra Od kogo lub do kogo N Uwa
P ey g g znak data lub Sprawy &l
wysylki




Formularz shuzacy do rejestrowania spraw w obrebie teczki aktowej, w ktorym
odnotowuje si¢ jedynie pismo wszczynajace i konczace sprawe

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki | tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
Lp SPRAWA s, | B2 UWAGI
: ; J¢ 2 ; g §e s6b zalatwieni
(krotka U‘BSC) gl pisma 7 dnia gé- E g E (sposdb zalatwienia)
:% | 23
=]




WZOR OPISU TECZKI

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu aki)

tytud teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Karta udoste¢pniania akt nr ............... —

Pieczatka komérki organiz.

**) **)

D caiimnnann 2 Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych

W KOHIGICE O, aSimttindatatsiseinisqastomissessiciobraisiesises A ISP e

0 ZNAKACH cuovreineissessasairis RSSO SO SUPUPUE {0 DR SN SO0 A

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *) ssessesrssns T
...................... T

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

P11 1111 ), O kart ....... PRy —

---------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------

Akta zwrdcono do skladnicy

Podpis oddajacego dn. / 20. Podpis odbierajacego



KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Lp.| Data Nazwisko i imig¢ Komoérka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego
z akt
1 2 3 4 5 6




E;azwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia .................... v, § (R r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,
3/ sporzadzenia brakow wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

75110 53 Ul | O L) W tomREAeezkal o) s e o s B DR s e z roku

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biuro

1/ zagingty

2/ ulegly zniszczeniu, a mianowicie

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

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

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

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

DR s vavinic e viisiismsssssiinssan 20 s r
Kierownik archiwum zakladowego Wypozyczajacy
akta
............ / podp1s/ /podpls/
Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta
........................ ; podplsl'

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢




sae

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjne;j

sporzgdzony dnia ......L.wisesessiaise ISR . § D,

W zwigzkn z ponownym wszczgciem sprawy W komoérce — organizacyjnej
(nazwa
komorki)

zakladowego

wycofuje si¢ z ewidencji archiwum

nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwalng):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta
/ podpis / / podpis /
Bezposredni zwierzchnik

odbierajgcego akta

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

/ podpis /




-------------------------------------------------

(nazwa 1 adres komorki organizacyjne;j)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

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

---------------------------

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi ....ccccoeeevevecneeennennes mb i
stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Pizewodniczacy HOMME[l =  caaimsssnisusmsensssimsmes

CESHEOWIC KOMISIL = | i ttsssns thnsnss e

----------------------------------

Zalgczniki:
............ kart spisu

............ pozycji spisu




PEENA NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ'

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajchj brakowaniu

assse sssses (1T (L]

kategorii B, BE, Bc*

Lp. Oznaczenie Sygnatura Tytul jednostki’ Daty roczne® | Liczba Uwagi'®
kancelaryjne® | archiwalna jednostek’
(znak akt lub . I
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7

Spis zakoficzono na pozycji ......, zawiera .... jednostek

Imie, nazwisko, stanowisko shuzbowe sporzadzajacego spis (wraz z podpisem)

! pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody
na zniszczenie dokumentac_u (odcisk pieczgei nagtdwkowej),

wskazane jest wpisanie rodzaju dokumentac_]l (np. aktowa, techniczna),

? pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja jest przeznaczona do

zniszczenia,
* niewlasciwe skreslié,
* jezeli wykaz akt byt stosowany; jezeli nie stosowano wykazu akt, nalezy zamiesci¢ o tym informacje
(np brak znaku akt, stosowano system kancelaryjno d21enmkowy, nie stosowano wykazu akt),

® jezeli nie byla stosowana (tj. jezeli brak ewidencji) nalezy zamiescié informacje o sporzadzeniu spisu
Z natury,
7 w przypadku stosowania wykazu akt nalezy zamiesci¢ pelne haslo klasyfikacyjne. Jezeli nie
stosowano wykazu akt nalezy odnotowa¢ tytul teczki nadany przez prowadzacego teczke¢ lub
porzadkujacego dokumentacj¢. Dopuszcza si¢ laczenie w jednej pozycji spisu jednostek o
identycznym tytule,
% okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu,
’ w przypadku dokumentacji aktowej nalezy podaé liczbe teczek (toméw), ksiag, poszytow,
' w szczegblnodei w ,,uwagach” nalezy zamiescié informacje o : rodzaju dokumentacji lub noénika,
zachowaniu dokumentacji  zbiorczej, réwnowaznikach dokumentacji lub o wigkszym zakresie
czasowym (poprzez podanie sygnatur archiwalnych jednostek, w ktérych zachowano dokumentacje),
nalezy uszczeg6towi¢ zawartos¢ jednostek (tj. podac rodzaj akt i spraw) .




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

(pelna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Archiwum Panstwowe w Plocku
ul. Kazimierza Wielkiego 9B
09-400 Plock

Na podstawie § 9 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
zdnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) zwracam si¢ z wnioskiem o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ujetej w zatgczonym spisie.

Brakowana dokumentacja niearchiwalna zostala wytworzona przez ................. (nazwa
organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana).
Dokumentacja byla kwalifikowana na podstawie: ................. (podstawa kwalifikowania
dokumentacji niearchiwalnej tj. data i pelna nazwa aktu wprowadzajgcego jednolity rzeczowy
wykaz akt lub kwalifikator dokumentacji (informacja zaréwno o przepisach obowigzujgcych w
danym podmiocie w momencie powstawania dokumentacji jak i o przepisach, na podstawie
ktorych dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej akt)). Brakowaniu podlega
dokumentacja: ............ (informacja o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej - np.
dokumentacja aktowa, techniczna, geodezyjno-kartograficzna, audiwizualna, itp.) z lat ....
(okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna) w
115 (informacja o rozmiarze dokun}entacji niearchiwalnej wyrazona we wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposéb - np. dla dokumentacji aktowej w mb, mapy, fotografie
wj.a.). |

Oswiadczam takze, ze uplynal okres przechowywania brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ze utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla .... (wymienic
nazwg organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly lub zgromadzily, a w
przypadku ich braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub
kompetencje). ;

Zal.: 2 egz. spisu dokumentacji
niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




