
Załącznik Nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej 

SPIS SPRAW 

20…         

rok referent 
symbol 

kom. org. 
oznaczenia 

teczki 
Tytuł teczki wg wykazu akt 

OD KOGO 
WPŁYNĘŁA 

DATA UWAGI 
Lp. 

SPRAWA                                      
(krótka treść) 

znak pisma z dnia wszczęcie 
sprawy 

ostateczne 
załatw. 

(sposób 
załatwienia) 
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Załącznik Nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej 
 

 
Karta zastępcza wypoŜyczonych akt 

 
 
 
…………………………………………………………………………….. 
                            ( imię i nazwisko wypoŜyczającego) 
 
 
 
 
…………………………… 
( data wypoŜyczenia ) 
 
 
 
 
 
…………………………….. 
( numer akt ) 
   
 
 
                                                                        ………………………………… 
                                                                           ( podpis wypoŜyczającego ) 

 
 


