Zalacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej — wzér pieczeci wplywu

POWIATOWY URZAD PRACY
W LODZI
93-121 £LODZ, UL. MILIONOWA 91

wpl. data
LAz
L.zab.eee
POAPIS..c.eveiieiieciieieeieeieeeee e
POWIATOWY URZAD PRACY
W LODZI

90-012 £LODZ, UL. KILINSKIEGO 102/102A

wpl. data




Zalacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej — wzor pieczeci wyslania przesylki

POWIATOWY URZAD PRACY
W LODZI
93-121 £LODZ, UL. MILIONOWA 91

wyst. dn.

POWIATOWY URZAD PRACY
W LODZI
90-012 £ODZ, UL. KILINSKIEGO 102/102A

wyst. dn.




Zalacznik nr 3 do instrukcji kancelaryjnej — Spis spraw

rok symbol kom. org. symbol z JRWA Hasto klasyfikacyjne akt
OD KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA UWAGI
Lp. (krétka tre$é) znak pisma zdnia ~ Wszezeeia  Ostatecznego (sposob zatatwienia)
sprawy zalatwienia




Zalacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej - Opis teczki aktowej

pelna nazwa podmiotu

oraz
petna nazwa komorki
organizacyjnej
oznaczenie komorki organizacyjnej, kategoria archiwalna
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, oraz okres

przechowywania

informacja o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce

rok zatozenia teczki aktowe;j
oraz najpozniejszego pisma w teczce

numer tomu



Zalacznik nr 5 do instrukcji kancelaryjnej - Wzor pisma wychodzacego

Logo urzedu

Data.....ccceeeeeeiiiieeeen.
Znak Sprawy........ccceeeuveennnenne.
Adresat
Tres$¢ pisma
Sprawe prowadzi:
Jan Kowalski, inspektor w (Wydziale, Dziale, Referacie.......... bezposredni nrtel ...............
Pracq (Wydziatu, Dzialu, Referatu) kieruje..................... AP Bel.cciiiiiiiiiiie.

Dane korespondencyjne:

Powiatowy Urzqd Pracy w Lodzi
93-121 Lodz, ul. Milionowa 91 albo
90-012 L.odz, ul. Kilinskiego102/102a
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