Zat. Nr 1

STEMPEL WPLYWU

WPLYNELO




Zat. Nr 2
DZIENNIK KORESPONDENCJI

Sekretariatu/Pionu

NADAWCA

- : : s Termin | Pismo przydzielono Uwagi
L. | Nuzws jednostia flgmo Ceilongh Bpievy zatatwienia | /podpis odbiorcy/ | o zatatwieniu
organizacyjnej lub data e

nazwisko interesanta
1 2 3 4 5 6 7 8




Zal. Nr 3

Wzér formularza polecen dyrektora
Pan/Pani

..................................................................

..................................................................

1. Termin wykonania:

/ natychmiast /2 dzi§ do godz. .............. 2 dodnia............ godz. .........
# pilne / bez terminu :

2. Polecenie — prosze o: 3. Informacja

£ 10Zmowe

# zreferowanie zalgczonego materialu # akeeptuje

/2 zreferowanie stanu Sprawy = / nie mam uwag

# uwagi i wnioski

2 do wiadomo$ci
## wykonanie prosby
" L. . Z do wykorzystania
/ przygotowanie pisma na m6j podpis

/ udzielenie odpowiedzi w moim imieniu

4. Przesylam w zalaczenin materialy, ktére nalezy:

/# po zapoznaniu si¢ zwréci¢ do Sekretariatu

/ po zapoznaniu si¢ przekaza¢ do .....................................................
# powieli¢ w liczbie .............. €8Z. 1 PIZEKAZAC A0 weovvvviimiecmiicic e

# zachowaé w aktach wydzialu

Tresé¢ odpowiedzi
adresata:




Zal. Nr 4

Wz6r formularza spisu spraw

R e | L R 1
rok (referent) (symbol kom. org.) | (oznacz. teczki) | (tytul teczki wg wykazu aki)
SPRAWA 0%_(1;?0) Kgfo Diaks UWAGI
Lp. | (keotka tresé) YNE (sposéb

znak pisma |z dnia | wszczgcia | ostatecznego

e zatatwienia
Sprawy zaiatwienia )




Zal.Nr5

KSIAZKA DORECZEN
Przychodzace | Wychodzace Nazwa Tlo$é . ] :
Lp. data otrzymania | data wyslania | aresata/pionu | przesylek Pokwitowanie | Uwagi
1 2 3 4 5 6 7




Zat. Nr 6

OPIS TECZKI AKTOWE]J

ssreenass espsenscsasnsonusny « . assasssssrs essersencsne ersene

(symbol literowy jednostki organizacyjnej {kategoria archiwélna)
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

{tytut teczki, nazwa hasta klasyfikacyjnego)

{roczne daty koricowe akt)




(nazwa jednostki i komérki
organizacyjnej)

Zak, Nr'7

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT Nr.........

_ Daty i - ; -
: " : . Kat. arch. Liczba | Miejsce przechowywania Data mozliwego
Lip | Lok veezd Ty ey mw“._w_ﬂa akt teczek akt w skladnicy akt brakowania
Przekazujgcy akta Kierownik komdrki Przyjmujgcy akta

imie i nazwisko

seenaasne Grersenereaiise it iatabae

@o.%mmv

............................................

organizacyjnej

imie i nazwisko

(podpis)




