2.

Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada sie z nastepujacych

elementow: _

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

2) czgsci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal si¢ podstawq wydzielenia grupy spraw —
po lewej stronie pod nazwg komdrki organizacyjnej;

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

4) tytutu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i
informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytulem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktére skladaja si¢ rok najwczesniejszego i
najpozniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zalozenia teczki aktowej;

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

. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 — tytul teczki uzupelia si¢ o nazwe¢ podmiotu lub przedmiotu
wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych
przyporzadkowane zostaly akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupehia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imie i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czesci znaku sprawy, o ktorym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza
sie pelny znak sprawy i tytut teczki uzupeknia si¢ o tytut sprawy.

§ 38.

W przypadku wyijecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres
jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu.
Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 39.

Komérki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt dokumentacje pelnymi
rocznikami i kompletng, nie pdzniej niz po uplywie pelnych dwdch lat



