
Załącznik nr 1 do Instrukcji Kancelaryjnej w Ośrodku Pomocy Społecznej w Koprzywnicy 

 

Spis spraw  
20…     
(Rok) (referent) (symbol 

jedn. org.) 
(oznaczenie 

teczki) 
 

(tytuł teczki wg wykazu akt) 
Lp. sprawa 

(krótka treść) 

 

 

Od kogo wypłynęła Data UWAGI 

znak pisma z dnia Wszczęcie 

sprawy 
Ostateczne 

załatwienie 

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  

  

 

 

    

  



 


