                                                                   Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr  26/11

Wójta Gminy Somianka  z dnia 11 lipca 2011 r. 

WZÓR OPISU TECZKI AKTOWEJ

* w przypadku założenia podteczki, dodatkowo umieszcza się numer sprawy, która stała się podstawą wydzielenia grupy spraw
Przykład opisu teczki


Przykład opisu podteczki





URZĄD GMINY SOMIANKA


 


Pełna nazwa komórki organizacyjnej lub �samodzielnego stanowiska pracy 








Oznaczenie komórki organizacyjnej     				Kategoria archiwalna 


i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt*











Tytuł teczki złożony z pełnego hasła kwalifikacyjnego z wykazu akt 


(rodzaj dokumentacji występującej w teczce)








Rok założenia teczki 


Rok najpóźniejszego pisma w teczce








Numer tomu, gdy akta w danym roku obejmują kilka teczek

















URZĄD GMINY SOMIANKA


 


Zespół ds. pozyskiwania środków pomocowych i�wdrażania programów pomocowych oraz zamówień publicznych








Kz.041     							Kat. A











Wnioskowanie o udział w programach i projektach �finansowanych ze środków zewnętrznych


(rodzaj dokumentacji występującej w teczce)








2011 – 2012 











Tom Nr I

















URZĄD GMINY SOMIANKA


 


Zespół ds. pozyskiwania środków pomocowych i�wdrażania programów pomocowych oraz zamówień publicznych








Kz.041.1     							Kat. A











Wnioskowanie o udział w programach i projektach �finansowanych ze środków zewnętrznych


(Projekt „Mobilni w Somiance”)








2011 – 2012 











Tom Nr I














Urząd Gminy w NNNN





Referat Rolnictwa





RR.3153.1		      kat. B5








Dotacje


– zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym


(sprawy indywidualne)





2011





lub inny numer wynikający z kolejności w macierzystym spisie spraw





lub inny numer 


wynikający z liczby porządkowej


w macierzystym 


spisie spraw








