Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 35/2017
Wójta Gminy Wydminy

z dnia 30 marca 2017 roku.
Szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych
w Urzędzie Gminy Wydminy
Rozdział 1.
Postanowienia ogólne

§ 1. 1 Celem niniejszej instrukcji jest określenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentów i korespondencji wpływającej do urzędu, ustalenie zasad techniki kancelaryjnej i sposobu postępowania z korespondencją i dokumentami, ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji oraz zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i dokumentów oraz

terminowego załatwiania spraw.


2. Postanowienia niniejszej instrukcji mają zastosowanie dla wszystkich komórek

organizacyjnych Urzędu Gminy Wydminy.


3. Użyte w instrukcji określenia oznaczają:
1) urząd – Urząd Gminy Wydminy;
2) komórka organizacyjna - wydzieloną organizacyjnie część Urzędu, w szczególności  referat lub samodzielne stanowisko pracy;

3) komórka merytoryczna – komórkę organizacyjną zakładającą sprawę, odpowiedzialną za jej prowadzenie i załatwienie;

4) akta sprawy - dokumentację, w szczególności tekstową, fotograficzną, rysunkową, dźwiękową, filmową, multimedialną, zawierającą informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlającą przebieg jej załatwiania i rozstrzygania;
5) pismo - wyrażoną tekstem informację, stanowiącą odrębną całość znaczeniową, niezależnie od  sposobu jej utrwalenia;

6) prowadzący sprawę - osobę załatwiającą merytorycznie daną sprawę, realizującą w tym zakresie przewidziane czynności kancelaryjne, w szczególności rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektów pism w sprawie, dbanie o terminowość załatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

7) przesyłka - dokumentację otrzymaną lub wysyłaną przez podmiot, w każdy możliwy sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej;

8) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postępowania administracyjnego, wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych lub przyjęcia do wiadomości;

9) dekretacja - adnotację umieszczaną na piśmie lub do niego dołączaną, zawierającą wskazanie osoby lub komórki organizacyjnej, wyznaczonej do załatwienia sprawy, która może zawierać dyspozycje co do terminu i sposobu załatwienia sprawy;

10) pieczęć wpływu - odcisk pieczęci lub nadruk umieszczany na przesyłkach wpływających na nośniku papierowym, zawierający co najmniej nazwę podmiotu, datę wpływu, a także miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesyłek wpływających i ewentualnie informację o liczbie załączników;

11) rejestr przesyłek wpływających - rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek otrzymywanych przez sekretariat;

12) rejestr przesyłek wychodzących - rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek wysyłanych (wydawanych) przez komórki merytoryczne;

13) spis spraw - formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do rejestrowania spraw w obrębie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komórce merytorycznej.

4. Obieg korespondencji w urzędzie ma charakter bezpośredni tzn. pisma powinny być kierowane bezpośrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzić przez niezbędne punkty zatrzymania tylko jeden raz.

5. Podstawowe czynności w zakresie obiegu korespondencji wykonuje Sekretariat.

6.Odbioru korespondencji urzędowej dokonuje pracownik Sekretariatu posiadający stałe upoważnienie do odbioru przesyłek od operatorów pocztowych.

7. Przesyłki mylnie doręczone pracownik Sekretariatu niezwłocznie zwraca dostawcy usługi pocztowej lub przesyła bezpośrednio do właściwego adresata.
Rozdział 2.
Zasady rejestracji korespondencji

§ 2. System wykonywania czynności kancelaryjnych.

1. Wskazuje się system tradycyjny jako podstawowy sposób wykonywania czynności kancelaryjnych, celem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw  w Urzędzie, z możliwością wykorzystania narzędzi informatycznych.

2. System tradycyjny jest systemem polegającym na dokumentowaniu przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia spraw i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, ewidencjonowania dokumentacji wpływającej i wychodzącej   z Urzędu.

§ 3. Czynności kancelaryjne sekretariatu.

1. Pracownik sekretariatu Urzędu rejestruje przesyłki wpływające.

2. Pracownik sekretariatu wydaje na żądanie składającego przesyłkę potwierdzenie jej otrzymania.

3. W trakcie odbioru dostarczonych w kopertach lub paczkach przesyłek, pracownik sprawdza prawidłowość wskazanego adresu na przesyłce i stan jej opakowania. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyłki w stopniu, który umożliwiłby osobom trzecim ingerencję w zawartość przesyłki, w obecności doręczającego sporządza adnotację na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru. Sporządza się protokół o doręczeniu przesyłki uszkodzonej. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesyłki pracownik powiadamia niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

4. Rejestracja przesyłki wpływającej polega na umieszczeniu w dowolnej kolejności w rejestrze wpływów prowadzonym na nośniku w postaci elektronicznej danych dotyczących: liczby porządkowej, daty wpływu do Urzędu, zwięzłego odniesienia się do treści przesyłki, nazwy podmiotu od którego pochodzi przesyłka, daty i znaku widniejących na przesyłce, wskazania komu przydzielono przesyłkę, liczby załączników oraz dodatkowych informacji, jeżeli są potrzebne.
5. Przesyłki na nośniku elektronicznym pracownik sekretariatu rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w treści pisma – w przypadku, gdy istnieje możliwość otwarcia koperty i zapoznania się z treścią pisma;
2) danych na kopercie, w której są zamknięte pisma w przypadku gdy nie ma możliwości otwarcia koperty.

6. Po zarejestrowaniu przesyłki na nośniku elektronicznym, pracownik sekretariatu umieszcza i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie ma możliwości otwarcia koperty, na kopercie.
7. Pracownik sekretariatu nie otwiera następujących przesyłek wpływających do Urzędu:
1) przesyłek kierowanych do Przewodniczącej Rady Gminy,
2) przesyłek niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulami: „zastrzeżone”, „poufne”, „tajne”, które bezpośrednio przekazuje Pełnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, bądź pracownikowi mającemu stosowne upoważnienie,
3) przesyłek adresowanych imiennie, które oddaje bezpośrednio i niezwłocznie adresatowi, który stwierdza po otwarciu czy jest to przesyłka służbowa,
4) przesyłek opatrzonych dopiskiem "do rąk własnych", które oddaje się bezpośrednio niezwłocznie adresatowi, który stwierdza po otwarciu czy jest to przesyłka służbowa,
5) ofert składanych w ramach ogłoszonego naboru na stanowiska urzędnicze,
6) ofert złożonych w postępowaniu o udzielenie zamówienia na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych,
7) przesyłek wartościowych, które przekazuje właściwej osobie lub komórce organizacyjnej, chyba że ustalenie adresata możliwe jest jedynie po otwarciu przesyłki,
8) przesyłek zawierających na kopercie klauzulę ”tajemnica skarbowa” - przesyłki takie przekazuje Wójtowi Gminy, bądź pracownikowi który podpisał  stosowne oświadczenie.
8.  Pracownicy i odbiorcy otrzymujący przesyłki w zamkniętej kopercie kwitują jej odbiór w rejestrze przesyłek wpływających, wpisując datę pokwitowania i składa własnoręczny podpis.
9. Jeżeli adresaci przesyłek imiennych i opatrzonych dopiskiem „do rąk własnych”,
otrzymujący przesyłkę w zamkniętej kopercie stwierdzą po jej otwarciu, że dotyczy ona spraw służbowych, są zobowiązani przekazać ją do sekretariatu w celu uzupełnienia danych w rejestrze przesyłek wpływających.
10. Po otwarciu koperty przez pracownika sekretariatu sprawdza się:
     1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
     2) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki.
11. Przesyłki mylnie doręczone zwraca się bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej lub przesyła bezpośrednio do właściwego adresata.
12. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku w obrębie pieczęci wpływu.
13. Na poziomie wpływu, dołącza się koperty (jeśli pismo zostało nadesłane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), do następujących rodzajów pism:
     1) wartościowych, poleconych, priorytetowych, za zwrotnym dowodem doręczenia, 

     2) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwołania, wnioski o umorzenie lub odroczenie zaległości podatkowych itp.,
     3) w których brak jest nadawcy lub daty pisma,
     4) mylnie skierowanych,
     5) załączników nadesłanych bez pisma przewodniego,
     6) w razie niezgodności zapisów na kopercie z ich zawartością.
14. Przyjmując przesyłki przekazywane pocztą elektroniczną na skrzynkę poczty elektronicznej podanej w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu z Urzędem, pracownik sekretariatu dokonuje ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną. Pozostałe wiadomości dzieli na:
     1) przesyłki mające istotne lub robocze znaczenie dla przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw – które rejestruje, drukuje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku,
     2) pozostałe przesyłki - których nie rejestruje.
15. Przyjmując przesyłki przekazywane na informatycznym nośniku danych, pracownik sekretariatu dzieli je na:
     1) bezpośrednio przekazywane na informatycznym nośniku danych - które rejestruje, drukuje, nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku,
     2) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym - które rejestruje zgodnie z postanowieniami niniejszego rozdziału, odnotowując w rejestrze przesyłek wpływających informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych.
16. Dokumenty nie podlegające rejestracji;

     1) dokumenty składane na specjalnych formularzach rozpatrywane przez Referat Spraw Obywatelskich oraz Urząd Stanu Cywilnego podlegające rejestracji w rejestrach ręcznych,
     2) publikacje (dzienniki urzędowe, czasopisma, książki, katalogi, broszury, materiały reklamowe, gazety, afisze oraz inne druki) chyba, że stanowią załącznik do faktury,

     3) niezamawianych przez podmiot ofert handlowych, szkoleniowych, 

     4) zaproszenia, życzenia, podziękowania, gratulacje,

     5) dokumentacji stanowiącej akta osobowe.
Na powyższej korespondencji pracownik sekretariatu przybija pieczęć z datą wpływu.
17. Przesyłki z sekretariatu odbierają wyłącznie osoby upoważnione za pokwitowaniem.
Rozdział 3.
Zasady dekretacji i rejestracji spraw
§ 4. Dekretacja pism.
1. Po zarejestrowaniu wpływu, pracownik sekretariatu dzieli korespondencję do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu zgodnie z podziałem zadań, kompetencji i odpowiedzialności, z zastrzeżeniem ust. 2, 3 i 4. Przełożeni dekretują korespondencję na kierowników/dyrektorów jednostek organizacyjnych lub wskazanego pracownika Urzędu prowadzącego sprawę i ponownie przekazuje do sekretariatu celem wydania zgodnie z dekretacją. 
2. Wójt Gminy Wydminy otrzymuje korespondencję:

     1) od organów naczelnych i centralnych, wojewody i marszałka województwa, starosty, biur poselskich,

     2) od organów gmin oraz organów związków międzygminnych,

     3) dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym,

     4) od zewnętrznych organów kontroli: protokoły i zalecenia z kontroli przeprowadzonych w urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych, informacje o planowanych kontrolach

     5) korespondencję zastrzeżoną dla Wójta,

     6) od organów ścigania i wymiaru sprawiedliwości (policja, prokuratura, sąd).

3. Zastępca Wójt Gminy Wydminy otrzymuje korespondencję:

     1) od organów naczelnych i centralnych, wojewody i marszałka województwa, starosty dotyczących jednostek organizacyjnych urzędu, oświaty i promocji zdrowia,

     2) od zewnętrznych organów kontroli: protokoły i zalecenia z kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych, informacje o planowanych kontrolach,

     3) korespondencję zastrzeżoną dla Zastępcy Wójta,

     4) skargi i wnioski w rozumieniu KPA, dotyczących pracowników jednostek organizacyjnych,

     5) korespondencję dotyczącą organizacji, zakresu działania i zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych urzędu oraz oświaty i promocji zdrowia,

     6) korespondencję kierowaną do jednostek organizacyjnych Urzędu.
4. Sekretarz Gminy otrzymuje:

     1) skargi i wnioski w rozumieniu KPA,

     2) korespondencję skierowaną do kierownictwa urzędu jeżeli z jej treści nie wynikają wprost

kompetencje komórek organizacyjnych,

     3) korespondencję skierowaną do kierownictwa urzędu bezpośrednio od mieszkańców gminy,

     4) korespondencję dotyczącą organizacji, zakresu działania i zasad funkcjonowania urzędu,

     5) inną korespondencję jeżeli na podstawie treści korespondencji nie można ustalić jednoznacznie adresata,

     6) anonimy,

     7) korespondencję bez wyraźnie wskazanego adresata np. „Urząd Gminy”,

     8) zapytania o udzielenie informacji w trybie udostępniania informacji publicznej,

     9) korespondencję z treści, której wynika, że korespondencja dotyczy sprawy wchodzącej w zakres działania różnych komórek organizacyjnych urzędu, celem wyznaczenia komórki organizacyjnej, do której ostatecznie należy załatwienie sprawy.

    
5.  Dekretacja przesyłek polega na odręcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezpośrednio na przesyłce, wraz z datą i podpisem dekretującego.
6. Przesyłki zadekretowane do załatwienia przez pracownika nie może zmieniać dyspozycji, Wójta a w razie jego nieobecności Z-cy Wójta bądź Sekretarza, dotyczących sposobu załatwienia sprawy lub wydłużać wskazanego w pierwszej dekretacji terminu załatwienia sprawy.
7. W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący.
8. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań różnych komórek organizacyjnych lub prowadzących sprawy, w dekretacji wskazuje się komórkę organizacyjną lub prowadzącego sprawę, do którego należy ostateczne załatwienie sprawy – komórka merytoryczna.
9. Jeżeli przesyłka dotyczy kilku spraw, dekretujący wskazuje komórki merytoryczne właściwe do załatwienia poszczególnych spraw.
10. Wszystkie sprawy wpływające do Urzędu załatwiane są bez zbędnej zwłoki nie później niż w 30 dniowym terminie, chyba, że przepisy wskazują inny termin załatwienia sprawy.

11. Jeżeli sprawa nie może być załatwiona w terminie, należy poinformować o tym fakcie wnioskującego i wyznaczyć nowy termin załatwienia sprawy.
§ 5.  1. Opisywanie dokumentacji finansowej (faktur) należy do pracownika prowadzącego sprawę, sporządzającego wniosek zgodnie z regulaminem zamówień publicznych, w razie nieobecności, pracownik go zastępujący.

2. Sprawdzenie pod względem merytorycznym należy do kierownika pracownika prowadzącego sprawę
§ 6. Rejestracja spraw na stanowiskach pracy.
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz oznaczenia pisma znakiem sprawy.
2. Znak sprawy zawiera: oznaczenie komórki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikający ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego              w którym sprawa się rozpoczęła. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się zgodnie z ww. kolejnością i oddziela kropką.
1) Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt               w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, który jest podstawą wydzielenia grupy spraw, zakłada się oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje się następująco: oznaczenie komórki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, pod którym dokonano wydzielenia grupy spraw, kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw założonego do numeru sprawy, która jest podstawą wydzielenia, cztery cyfry roku kalendarzowego w którym sprawa się rozpoczęła.
2) Oznaczając pismo znakiem sprawy, można po znaku sprawy umieścić symbol prowadzącego sprawę, oddzielając go od znaku sprawy kropką.
3.Sprawę rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego wewnątrz Urzędu. Znak sprawy nanosi się w górnej części pisma na jego pierwszej stronie.
4. Pracownik załatwiający sprawę, po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy już wszczętej, czy też rozpoczyna nową sprawę. 
W pierwszym wypadku pismo dołącza do akt sprawy (poprzedników), w drugim, przed przystąpieniem do załatwienia - rejestruje jako nową sprawę.
5. Spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw ostatecznie załatwionych zakłada się dla klasy końcowej w wykazie akt.
6. Na każdy rok kalendarzowy zakłada się nowe spisy spraw i nowe teczki.
7. Dopuszcza się w sytuacji znikomej liczby spraw założonych w ciągu roku dla danej klasy końcowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dłuższy niż jeden rok. W takim przypadku zakłada się dla każdego roku odrębny spis spraw.
8. Dopuszcza się zakładanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w których grupuje się wiele akt spraw, o różnych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach założonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi się dodatkowych spisów spraw.
9. W przypadkach określonych odrębnymi przepisami zakłada się teczki zbiorcze, do których odkłada się akta spraw zarejestrowanych w kilku różnych spisach spraw (na przykład akta osobowe).
10. Dopuszcza się zakładanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
Rozdział 4.
Sposób postepowania z dokumentacją
§ 7.  Procedura załatwiania spraw.
1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę,             to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona ustnie i wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowadzący sprawę, po włączeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy.
2. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, prowadzący sprawę załatwia ją bez zbędnej zwłoki nie później niż w 30 dniowym terminie w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
3. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne.
4. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka organizacyjna.
5. W sytuacji, o której mowa w ust. 4, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, zaznaczając ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: "przeniesiono do znaku sprawy ........", i przenosi się akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonując zmian w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej aktom sprawy.
6. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, a nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowadzący sprawę:

     1) sporządza notatkę opisując sposób załatwienia sprawy;
     2) umieszcza przesyłkę wraz z notatką w aktach sprawy;

     3) wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy.

§ 8.  Wysyłanie i doręczanie pism
1. Pisma na nośniku papierowym są wysyłane przez sekretariat Urzędu.
2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy zamieszcza                         się informację co do sposobu wysyłki np. list polecony, list priorytetowy oraz potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia lub odbioru.
3. Warunkiem przekazania przesyłek  pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie pism do sekretariatu:
1) do godziny 12.00 - przesyłki pocztowe, wymagające wpisania do rejestru elektronicznego książki nadawczej (polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),
2) do godziny 13.00 - listy zwykłe, priorytetowe zwykłe  oraz zwykłe zagraniczne.
4.Przesyłki dostarczane do sekretariatu, po wyznaczonych godzinach będą wysyłane dnia następnego.
5. W przypadku przesyłek pilnych przekazujący przesyłki do wysłania, informuje o tym pracownika sekretariatu. „ Przesyłka pilna” to przesyłka którą należy wysłać w dniu przekazania jej przez komórkę organizacyjną do wysłania.
6. Pracownik komórki organizacyjnej informuje pracownika sekretariatu, najpóźniej w dniu ogłoszenia przetargu, o możliwym wpływie ofert przetargowych. Pracownik  nie otwiera ofert (koperta musi być odpowiednio oznaczona), na kopercie w obrębie pieczęci wpływu pracownik sekretariatu zaznacza dodatkowo godzinę ( godzinę i minutę wpływu), numer oferty i  niezwłocznie przekazuje się ją pracownikowi prowadzącemu przetarg.
7. Prowadzi się rejestr przesyłek wychodzących na nośniku elektronicznym, zawierający w szczególności następujące informacje:

     1) liczbę porządkową, datę przekazania wysyłki do adresatów lub operatorowi pocztowemu;

     2) nazwę podmiotu, do którego wysyłano przesyłkę, w przypadku przesyłek kierowanych do wielu podmiotów dopuszcza się nadanie nazwy zbiorowej charakteryzującej łącznie adresatów (na przykład urzędy gmin, szkoły podstawowe);

     3) znak sprawy wysyłanego pisma;

     4) sposób przekazania przesyłki (na przykład list zwykły, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

§ 9.  Postępowanie z aktami spraw.
1.Każda teczka aktowa zawierająca dokumentację spraw zakończonych powinna być opisana.

2. Opis umieszczony na okładce teczki aktowej składa się z następujących elementów:

     1) pełnej nazwy podmiotu oraz pełnej nazwy komórki organizacyjnej - na środku u góry;

     2) części znaku sprawy, to jest oznaczenia komórki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt a w przypadku wydzielenia określonych spraw z danej klasy w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, który stał się podstawą wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej;

     3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B – również okresu przechowywania dokumentacji -po prawej stronie pod nazwą komórki organizacyjnej;

     4) tytułu teczki złożonego z pełnego hasła klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji                  o rodzaju dokumentacji występującej w teczce - na środku;

     5) roku założenia teczki aktowej, uzupełnionego - po zakończeniu wszystkich spraw założonych w danej teczce - rokiem najpóźniejszego pisma w teczce - pod tytułem;

     6) numeru tomu, jeżeli akta spraw przyporządkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmują kilka teczek - pod rocznymi datami skrajnymi.
3. Teczki aktowe przechowuje się w komórkach organizacyjnych przez dwa lata, licząc                od pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw, których akta znajdują się w teczce. Po upływie tego okresu teczki aktowe przekazuje się do archiwum zakładowego.
4. Dokumentację spraw zakończonych niezbędną do bieżącej pracy można pozostawić                  w komórce organizacyjnej wyłącznie na zasadzie jej wypożyczenia z archiwum zakładowego.
5. Wewnątrz teczki aktowej akta spraw zakończonych powinny być ułożone w kolejności spisu spraw, począwszy od numeru 1 na górze teczki, a w obrębie spraw – chronologicznie.
6. W przypadku wyjęcia akt sprawy z teczki aktowej należy w ich miejsce włożyć kartę zastępczą. Powinna ona zawierać: znak sprawy, jej przedmiot, nazwę komórki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypożyczającego akta, lub nazwę i adres jednostki organizacyjnej, do której akta sprawy wysłano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza się wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

