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Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowq do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koricowej w wykazie
akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciagu roku dla
danej klasy koricowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami
spraw przez okres dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla
kazdego roku odrebny spis spraw.

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale
zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w
teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi sie
dodatkowych spiséw spraw.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktérych odklada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach
spraw (na przyklad akta osobowe).

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5

Zalatwianie spraw

§27.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy

sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata
zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy
sprawe, po wlaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zalatwienia sprawy.

Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie
konczy sprawy, prowadzacy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie,
w tym przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 28.

. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych

bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja
niezmienne.

. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy

moze nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od
nowa lub wprzypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakoriczonych przejmuje nowa komdrka organizacyjna.



