ZARZADZENIE Nr 0050.80 .2016
WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow EDICTA
w Urzedzie Gminy w Mircu

Na podstawie art.33 ust.1 1 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.L. 2016 T,
poz. 446, z pdin. zm.) Oraz 81 ust.3, §2 ust.2 1 § 42 ust3 instrukeji kancelaryjnej, stanowiace]
zatgcanik MNr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 20011 r. w sprawie
instrukeii kancelaryine], jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacyl

 sakresu dziatania archiwow zakladowych Dz.U. Nr 14, poz.67, z pozn. zm.)

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1.

Zarzgdzenie okresla zasady wykonywania czynnosei kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych w Urzedzie Gminy w Mircu
¢ wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow EDICTA.

§ 2.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i FOZSLIZVZANIA Spraw w Urzedzie
Gminy w Mircu jest system fradyeyiny. Funkcjonujgey w urzedzie elektroniczny system obiegu
dokumentow jest systemem WSpOMAagajaeym system tradycyjny.

53,

W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym W niniejszym rarzadzeniu majy
zastosowanie zasady zawarle w instrukeji kancelaryjnej.

§ 4.

. Ustala sie, ze system Elekironicznego Obiegu  Dokumentow EDICTA, jest systemem
wspomagajacym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. Czynnosci kancelaryjne oraz ol dokumentowanie wykonuje sig W systemie  EDICTA,
wykorzystuje sig len system, w szezesalnodel do;
1} prowadzenia rejestrow przesylek wphrwajaeych,
2) wykonywania dekretagji:
3} prowadzenia mozliwych do srealizowania w systemie EDICTA, innych potrzebnych
rejestriow lub ewidencji. z wylaczeniem rejestrow lub ewidenc)] prowadzonych w
dedvkowanych do salatwiania okreslonyeh rodzajow spraw w innych systemach
teleinformatycznyeh niz system EDICTA
1, System EDICTA dziala rownolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego W systemic
tradyeyinym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowan ia przebiegu zalatwiania spraw.
wykonywania czynnosci kancelaryjnyeh oraz gromadzenia | tworzenia dokumentow,

§ 5.

|, System EDICTA jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu.,

b1

System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:




1y dokumentacji rejestrowanej w odrgbnych systemach informatycznych stosowanych w
Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz
SPrdw,

2} upowaznien i pelnomoenictw Wojta Gminy:

3) zarzadzen Wojta Gminy, aktow prawa migjscowego,

4) pism i dokumentéw wplywajacych do rady gminy:

5) opatrzonych klauzula ,zastrzezone™ lub . poufne™ zgodnie z ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych:

6) wnioskow nakladajgeych obowiazek swiadczen rzeczowych i osobistych na
rzecz obrony kraju,

7} opatrzonyeh klauzula . tajemnica skarbowa’™;

8) dokumentow kadrowo — placowych,

) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, nabordw lub konkursow i innvch postgpowan
ofertowyvch;

10} dokumentacji stanu cywilnego;

| 1) hiezace] obstugi interesantow z zakresu wydawania dowodow osobistych oraz
ewideneji ludnosci,

2y wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencyi Dzialalnedci Gospodarcze),

13} pism i wnioskéw kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Narkomanii;

14y arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych, sprawozdan systemu
informacji oswiatowej oraz programow rzadowych realizowanych w edukacii
szkolne),

15) zawiadomien o spelianiu obowigzku nauks,

16) wnioskow o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnvm w formie
stypendium/zasitku szkolnego:

17y wnioskow o wydanie zadwiadezenia o pobranym stypendium szkolnym:

| 8) materiatéw informacyjnych przygotowanych przez podlegle jednostki
Organizacyne;

19) inwentaryzacji wyrobOw zawierajgeych azbest,

20} wnioskow o zwrot akeyzy paliwowej;

1) dokumentacji prac planistycznych przekazywanych do Wojewody:

22y wnioskow o wydanie zadwiadezen dot, spraw podatkowych:

23 deklaracji o wysokosei oplaty za gospodarowanie odpadami komunalinymi;

24) informaciji w sprawach podatkowych;

25 tvtulow wykonawczych:

26) publikacji (gazety, czasopisma, ksiazki. ogloszenia. ulotki, prospekty itp.);

27) potwierdzen odbioru, ktére dolacza sig do akt whasciwej sprawy,

283 ofert handlowveh, wydawniczych i szkoleniowych:

29) pism okolicznodciowych (zaproszenia, Zyczenia., podzigkowania) i innych nie
majacych cech dokumentu;

30} funduszu $wiadezen socjalnych.




[
:

Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jereli:
1) udokumentowanie przebiegu zalatwiania | rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze bvé¢ dokonywane w
dedvkowanym systemie teleinformatycanym,

2) jest to uzasadnione procesem  StOpRIOWeEEO wdrazania elektronicznego  obiegu
dokumentiow.
§ 6.

Wyznacza sig Pana Roberta Janus — do pehnienia funkgji Petnomocnika ds. Wdrozenia 1
stosowania Systemu EDICTA, zwanego dalej Pelnomocnikiem.
Do zadan Pelnomocnika nalezy w szezegdlnosci:

1) biezacy nadzdr nad eksploatacja systemu EDICTA,
2) biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnyeh w

svslemie;

3} standarvzacja pracy w systemie;
4) zglaszanie kierownikowi urzgdu problemow z wdrozeniem | stosowaniem systemu
5y udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie EOD:;

6) odiwarzanie bazy danveh systemu EOD w razie awaril,

Ogolne zasady kancelaryjne

§7.
| W urzedzie prowadzony jest w systemie EDICTA rejestr przesyiek wplywajacych,

Do oznaczania wszystkich dokumentow 1 spraw prowadzonych w urzedzie, przyjmuje sig
identvfikator generowany przez system EDICTA.

-2

Rejestracja i obieg przesylek wplywajacych

5 8.

I, Wseystkie przesviki adresowane do Urzedu, niezaletnie od pestaci i kanatu komunikacji
jakim zostaly przestane, podlegaja rej estrac]i w rejestrze przesylek wplywajgeych w systemie
EDICTA.

2 W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesvlek wphywajacyeh.,

Przesylki, ktoryveh adresatem jest Urzad, traklowane sg jako korespondencja urzedowa

sq otwierane w Kancelarii urzgdu, z wytgezeniem przesylek:

Led

17 adresowanyeh imiennie, z zastrzezeniem przekazania .do rak wlasnych™,
2} preesylek sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzgdzie:

1) stanowigeych oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U, 2 2015 r. poz, 2164, z pozn. Zm. ).

4) bedaeyeh ofertami zatrudnienia w Urzedzie.,
4. Na piecze¢ wplywu przepisywany jest unikatowy identyfikator (numer}) nadany przez sysiem.

§9.




|, Przesviki na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajace objetos¢ do 50 stron w
sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
po zaewidencjonowaniu w EDICTA oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegaja
odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w cafoscl 2 zastrzedeniem ust. 3.

2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujacy przesytke urzgdu.
3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesviki dla przesylek:

I} zawierajgcych strony o formatach wigkszych niz A4,

2} posiadajacych forme publikacji:

1) zawierajacyeh dane wrazliwe;

4} zawierajacych liczbe stron wigkszg niz 50;

5) nieczytelng tresc,

6) postad inng niz papierows;

7} postaé lub formeg niemozlivwg do skanowania.

. 4. Pracownik wykonujacy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony
przesytki zostaly odwzorowane,

§ 10.

Dopuszeza  si¢  rejestrowanie | skanowanie przesylek wphywajacych na stanowiska
pracownikidw merytorycznyeh, jezeli zostaly dostarczone z pominigciem Kancelarii.

§ 11.

|. Korespondencje nadestang droga email, zwigzang 2z prowadzonymi sprawami  lub
wszezynajaca nowg sprawe, nadeslang na adres ogdlny urzgdu lub adresy komarek
prganizacyjnveh naleky:
|} zarejestrowac w systemie EDICTA;
7} skierowad do obiegu elekironicznego wewnatrz Urzedu tak jak kazda inng przesytke;
1) korespondencje nadeslana droga email, zwiazana z prowadzonymi sprawami lub
WSZCZYNAajaca nowg  sprawe, nadestana na adres osobisty pracownika nalezy
. zarejestrowad w systemie EDICTA.
Email drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawg i wiacza do dokumentacji

-

SPrawy,
5 12.

I, Korespondengjg nadeslang poprzez platform¢ ePUAP lub elektroniczna skrzynke podawczg
Urzedu, zwigzana z prowadzonymi sprawami lub wszezynajacq nowa sprawe, odbiera,
drukuje i rejestruje Kancelaria Urzedu. Korespondencje nalezy.

1) zarejestrowac w systemie EDICTA;
2) skierowaé do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesylki;

3} skierowaé do obiegu tradyeynego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki.




Sposéb dorgczania dokumentow elektronicznych do urzedu

§ 13.

Zpodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzadzania  pism  w  formie dokumentow elektronicznych, dorgczania  dokumentow
elektronicznyveh oraz udostgpniania formularzy, wzordw i kopii dokumentow elektronicznych
(Dz.U. z 2015r. poz. 971, z poén.zm.) Urzad Gminy w Mircu przyjmuje nastepujace sposoby
doreczania dokumentdw w postaci elektronicznej:

1y przestanie na adres elektroniczne] skrzynki podaweze] urzgdu (ESP), za pomaoca ktore] mozna
doreczaé  dokumenty  elektroniczne  na  udostgpnionych formularzach XML
hitps:/‘epuap.gov.pl;

2} w eelu zlozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezplatnego konta uzyvtkownika
na platformie ePUAP,

1) skuteczne doreczenie dokumentdw potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzgdowego
poswiadezenia przedlozenia zwanym dalg) UPP:

4) preeslanie na adres poczty elektroniczne) urzgdu, za pomocy ktorej mozna dorgezac
dokumenty elektroniczne ug_mirzec@poczta.onet.pl;

51 dostarczenie dokumentéw osobidcie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu w na
nastepujgeych nosnikach danych:

a) pendrive,
by plvta CD/DVD,

6) dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegajy skanowaniu na obecnosé wirnsow,
Wkryeie wirusow moze skutkowaé odmowa przyjecia nosnika;

7y dostarczone nosniki zostaja zatrzymane przez urzad,

8) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dolaczone jako zalgceniki do poczty
elektroniczne] musza by¢ sporzadzone w jednym z nastgpujacych formatdw: doe, doex, rtf,
txt, pdf, odt, xls ;

9} na zadanie petenta wystawione zostanie UPP w postaci elektroniczng) 1 przestane na wskazany
przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku klienta lub w
postaci papierowey,

§ 14.

Zasady doreczania dokumentéw elektronicznych do urzedu podlegajy ogloszeniu w BIP,

§ 15,

I. Przesylki majace postaé elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym
na pierwsze| stronie wydruku nanosi si¢ pieczet wplywu z identyfikatorem nadanym przez
svatem EDICTA.

2. W przvpadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w
nostaci elektroniczne] (np, z uwagi na wielkosci pliku — ody jest to material filmowy, zbior
adwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w dukej rozdzielezosci, Oprogramowanie
instalacyjne itp.), wowezas drukuje si¢ tylko czesc tej przesylki (np. pierwsza strong) lub
sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej przesylki oraz nanosi identyfikator na pierwsze

]

stromie wydruku Jub notatce,
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Jesli przesylka ma postaé elektroniczng | zawiera podpis elektroniczny, wowezas na pierwsze
stronie wydruku opatrzonego pieczgeia wplywu nalezy naniesc informacg nastepujgee] tresci:
Jpodpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wyn ik weryfikagji: ... (wany,
niewazny, brak mozliwosei weryfikacji) oraz piecz¢c i podpis osoby sporzadzajgce) wydruk.”

Obieg korespondencji wewnegtrzne;

5§ 16.
Korespondencje wewnetrzna urzedu, zwiazang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca
nowa sprawe, sporzadza sig w systemie tradycyjnym.
Korespondencje wewngtrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe 1 wiacza
do dokumentacji sprawy,
Korespondencji wewngtrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszezynajgce] nowa
sprawe, nie nalezy sporzadzaé w formie email,

Dekretacja i przekazywanie przesylek

§17.

Dekretacja przesylek wplywajacych odbywa sig¢ w systemie EDICTA i tradyeyjnym,
Dekretacji w systemie EDICTA nie podlegaja przesylki stanowigce:
1) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy z dnia 20 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U. 2015 poz. 2164, z pozn. zm.);
2y oferty zatrudnienia w Urzgdzie.
Przesviki niepodlegajace dekretacji preekazuje sig bezposrednio zaodnie z wlasciwoscia,

Dokument w formie tradyeyjnej i dokument w systemie EDICTA sa przekazywane
pracownikowi rownolegle.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw

§ 18,

W celu chronologicznego rejestrowania spraw wphywajgeych lub rozpoczetyeh w Urzedzie,
prowadzi sie spisy spraw, ktdrego wzor stanow zatacznik nr | do zarzadzenia.

Spisy spraw o ktorych mowa w ust. | odklada sie do wlasciwych teczek aktowych
rawierajacyveh dokumentacje spraw zakonczonych,

Kazda teczka aktowa powinna byé opisana zgodnie ze wzorem okreslonym w zatyezniku nr 2
do zarzadzenia,

§ I.IJI'

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA w ramach podstawowego sposabu
dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania cyfrowe
dokumentéw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci paplerowej Oraz
dekretacje w formie elektroniczne].




[ ]
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Dla spraw prowadzonych w  systemie tradycyjnym, wykorzystywanie  narzedzi
informatveznych, w szezegdlnosci systemu EDICTA i innych systemdw dedykowanych nie
swalnia z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowe].

§ 20.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawv jest stala cecha rozpoznaweza calosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujgee
elementy, umieszezane po sobie wg podanej kolgjnosci 1 oddziela kropka w nastgpujacy
sposob: ABC,123.77.2016, gdzie:

17 ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;;

21 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3} 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigty siddma sprawg rozpoczely W 2016 roku

w komorce organizacyinej oznaczonej ABC. w ramach symbolu klasyfikacyinego 123;

4y 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczetha.
Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiescic symbol prowadzgeego
sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: ABC,123.77.2016.MZ,
adzie \MZ" jest symbolem prowadzacege spraweg, dodanym do znaku sprawy.
Dopuszeza sig stosowanie w oznaczeniu komarki organizacyjnej znaku rozdzielajacego w
nastepujacy  sposobABC.1.1234.77.2016, gdzie LABCI”  jest  oznaczeniem  komorki
organizacyinej.
W przypadku koniecznosei wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
asobne zbiory {podteczka), znak sprawy konstruuje sig nastepujaco: ABC.123.77.4.2016,
gdzie 4 to liczba okreslajgca czwarty sprawe w ramach wydzielone] grupy spraw, oznaczone
liczba 77.

§21.

Pracownik na stanowisku wilasciwym do zalatwienia sprawy ma obowigzek rejestrowac
Sprawy.
Pracownik meryiorvezny ma obowigzek dbac o kompletnosé danych sprawy. Prowadzacy

sprawe m.in.:
Iy nadaje sprawie znak,
2} nadaje sprawie tytul:
3} okresla date wszezecia:
4} okresla termin realizac)i;

5) okresla strong sprawy.

§ 22,

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EDICTA gromadzi odwzorowama cyfrowe
dokumentow lub informacje o dokumentach gromadzonyeh w postaci papierowe] oraz
dekretacje w formie elektroniczne).

§ 23,

Lt




. Metrvki spraw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfrvzacji z dnia
6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz.U. poz. 250)
oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu
prowadzenia metryki sprawy (Dz. U, poz. 246) moga by¢ prowadzone w formie elektroniczne]
w svstemie EDICTA lub w sposob tradveviny..

7 Po zakoficzeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowa¢ i dotgezy¢ do akt sprawy
~w przypadku spraw prowadzonych w sposob tradycyjny.
Dokumentacja nietworzaca akt spraw
§ 24.
1. Wyodrebnia sie dokumentacjg nietworzaca akt spraw, ktora nie zostala przyporzadkowana do
spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

L4

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegdlnosci:
|} zaproszenia, Zvczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgscl akl sprawy:
21 niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;

1) opracowarnia, raporty, analizy:

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zatyeznik do pisma;

53 listy obecnoset,
b)) karty urlopowe;
71 dekumentacja magazynowa;
8y srodki ewidencyjne archiwum zakladowego:
0y dane w systemach teleinformatycznyeh dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan {np. dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane 2
okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkdw komunikacji elektroniczne]
automatycznie tworzace rejestr);
10 rejestry 1 ewidencje  (np. srodkow  trwabych,  wypozyczen  spregiu, materihiw
hiurowych);
§ 25.
7nak teczki gromadzace] dokumentacje nietworzgcy akt spraw zawiera nastgpujgce elementy:
ABC.123.2016, gdzie:
1} ABC to oznaczenie komorki organizacyjnel;
2y 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

31 2016 to oznaczenie roku, w ktorym dokument powstal,

Akceptacja tresci dokumentow

§ 26.

| Tresé dokumentow do akceptacji przygotowuje sig w systemie tradycyjnym.

[

Akceptacia moze by¢ wieloszezeblowa i koficzy sig akceptacja ostateczna.




3, Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostateczne] zostanie odrzucony, jego tresc
nalezy zachowaé w dokumentacji sprawy.

4. Po akceptacji ostateczne] nalezy dokument wydrukowad w dwach egzemplarzach{jeden
przeznaczony do wysylki, a drugi do wlgczenia do akt sprawy — chyba Ze jest wymagana
wieksza liczba egzemplarzy) i przekazaé do pedpisu odrgeznego.

Korespondencja wychodzaca

§27.

|, Pisma do wysylania przygotowuje sig w  systemie tradycyjnym zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukeji kancelaryjne).

I

Akceptacja pism odbywa sig w systemie tradycyjnym.

el

W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy a w syslemie
EDICTA winna znaleZé sie stosowna adnotacja o zalatwieniu sprawy.

§ 28.

|, Przesviki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg, kopertujy i adresuja
pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

2, 7Za stworzenie pocztowych ksigzek nadawczych na poczig odpowiadaja  pracownicy
Kancelarii.
3. Wysylka przesytki moze by¢ zrealizowana poprzez:

) pocztg,

21 gonca;

37 firmy kurierskie:

4y platforme ePUAP;

5} elektroniczna skrzynke podaweza urzedu,

&) poczte eleklroniczng.
8 29,

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania 1 ma zastosowanie do dokumentacji powstajace] |
naphywajace) do Urzgdu od dnia | grudnia 2016 roku,




Zalacanik nr |

do Zarzadzenia Nr 0050.80.2016

Wajta Gminy Mirzec
z dnia 30.11.2016r,

Spis spraw wg daty wszczecia od do

Data wydruku :

{oznace, teczki)

(rytut teczki wg wykazu

rak {referent) {symbol kom.org.)
akt)
Strony sprawy Data
: o ' Uwagi
s Sprawa [\,'|'|1HE|J
i _ ; wszezecia | ostatecznego ) ik
(krotka tresc) znak pisma z dnia : | zalatwienia)

Sprawy

zalatwienia

Wykaz sporzadzitia):
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.80.2016
Wajta Gminy Mirzec

z dnia 30.11.2016r.

OPIS TECZKI AKTOWEI

N e e e Y P e e e . S N e e S S e =

Kategoria archiwalna

e e e e e S S D B v e e D e E

o -

Symbol literowy kom.org, | Jednostka
svmbol klasviikacyjny i komarka organizacyjna

7 wyliazu akt

B e e N R o e e e N e

_.___________.,,._________n.---n————————-—--————————-.-n--u———————I-l-'-'!-——————l-l-'-

. (tytul teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego)

s e e e D N P e N o o et S e
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