ZARZADZENIE Nr7/2011
Wajta Gminy Czarnia
z dnia 30 marca 2011r.

w sprawie wzoru spisu spraw i opisu teczki aktowej stosowanych w Urzedzie Gminy Czarnia.

Na podstawie § 53 ust. 1 oraz § 62 ust. 1 i 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14 , poz. 67 )
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ustalam wz6r spisu spraw stanowigcy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia oraz wzor opisu teczki
aktowej stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi wiycie z dniem podpisania.
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Spis spraw Zatgcznik 1
Rok organizacy|ne| {symbol kiasyfkacyiny z wykazu akl)
( haslo klasyfikacyjne wykazu akt)
Lp. Od koge wphyneta iz
Tytut Uwagi
( zwiezla tresé ) znak pisma Z dnia wszczecia | ostalecznege |  ( oznaczenie
sprawy zalatwiania prowadzacego
sprawe oraz
ewentuaina inf.
o sposobis

zalatwienia sprawy)
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Zalacznik Nr 2
Opis teczki aktowej

Urzad Gminy Czamia
Stanowisko dse. . .oiiiiiniiiie.

~ Symbol literowy komérki organizacyjne]
I symbol kiasyhikacyjny z Zeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem przechowywania dokumentacji

Tytut teczki — peine haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

2011 - 2012

Rok zalozenia teczki aktowe] , uzupehionego
- po zakoriczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej teczce , rokiem
najpdzniejszego pisma w teczce
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