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8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczego6lnosci dane w
systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane
przesylane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie
tworzace rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesylka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;

2) rozpoczyna nowa sprawe.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza

przesyltke do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje

przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu
spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 26.

. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace si¢ do calego spisu spraw, w tym co najmnie;:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zaloZone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
d) haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbe porzadkowa,

b) tytul stanowiacy zwiezle odniesienie sie do tresci sprawy,

c) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa
wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie
informacje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.



