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3) nazwe adresata, do ktérego wyslano przesylke; w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow;

4) znak sprawy wysylanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny
umieszcza i wypelnia piecze¢ wysylki na pierwszej stronie pisma.

. Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedtug informacji, o ktérych mowa
wust. 1;

2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub
wybrane informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie date
wydruku;

3) zapisanie calosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym
pozniejsze wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.1.

Rozdziat 7
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki
organizacyjne

§ 35.

. Dokumentacja przechowywana jest w komdrkach organizacyjnych oraz w

sktadnicy akt.

Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oséb postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 36.

. Dokumentacje nalezy przechowywac w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym ukfada si¢ w kolejnosci

symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢

utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na goérze teczki, a w
obrebie spraw chronologicznie.

§ 37.

. Kazda teczka zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢

opisana.



