załącznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej dla UG
SPIS SPRAW
	(rok)
	(pracownik)
	(symbol jednostki organizacyjnej)
	(oznaczenie teczki)
	(tytuł teczki wg wykazu akt)

	lp.
	SPRAWA

(krótka treść)
	OD KOGO WPŁYNĘŁA
	DATA
	UWAGI

	
	
	
	wszczęcia sprawy
	ostateczne załatw.
	(sposób załatwienia)

	
	
	znak pisma
	z dnia
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	
	
	


