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F8WEB WDR.Z2.2
Formularz przekazania informacji i danych dotyczących komórki organizacyjnej
1.  Podstawowe dane komórki organizacyjnej niezbędne do wdrożenia programu

1. Określenie (nazwa) Urzędu: ...............................................................................................................................

2. Komórka Organizacyjna

a) symbol (zwykle umieszczany przed numerem JRWA w oznaczeniu teczki): ...........................

b) pełna nazwa: ................................................................................................................................................

c) miejsce urzędowania: ..................................................................................................................................

d) godziny urzędowania: .................................................................................................................................

e) numer telefonu, fax, e-mail do komórki: .....................................................................................................

2.  Spis personelu :

	LP
	Imię
	Nazwisko
	Stanowisko
	Symbol referatu *
	Inicjały **
	Nr tel. służbowego
	Rej.***
	Lider****

	1
	
	
	KIEROWNIK 
	 
	
	 
	
	 

	2
	
	
	ZASTĘPCA KIEROWNIKA 
	 
	
	 
	
	 

	3
	
	
	INSPEKTOR
	 
	
	 
	
	 

	4
	
	
	PODINSPEKTOR
	 
	
	 
	
	 

	5
	
	
	REFERENT
	 
	
	 
	
	 

	6
	
	
	SAMODZIELNY REFERENT
	 
	
	 
	
	 


* Wypełnić w przypadku kiedy w numerze sprawy używa się oznaczenia referatu

** Wypełnić w przypadku kiedy w numerze sprawy używa się inicjałów

***Zaznaczyć osobę rejestrującą korespondencję zewnętrzną przychodzącą (w przypadku poczty dostarczonej bezpośrednio do Komórki) – dotyczy tylko wydziałów mieszczących się poza Ratuszem

****Zaznaczyć osobę – Lidera – czyli pracownika Wydziału, który biegle obsługuje komputer oraz będzie wsparciem w obsłudze aplikacji dla pozostałych pracowników Wydziału

3.  Wyciąg z JRWA komórki *****

Nr JRWA (posiadający kategorię archiwalną np: A, B-5, Bc), Nazwa teczki - jeżeli jest różna od określenia wynikającego z rozporządzenia (przyjęta za zgodą Archiwum Państwowego) :

***** Wykaz wszystkich teczek aktualnie używanych w komórce organizacyjnej

 (poniższą tabelę proszę wypełnić własnymi danymi)
	011
	Organizacja urzędu gminy
	

	0112
	Podziały czynności 
	Bc

	0114
	Sprawy organizacyjne 
	B-5

	
	
	

	014
	Akty normatywne
	

	0147* 
	Akty normatywne własne wydziału (w tym zarządzenia naczelników wydziałów) 
	B-10

	
	
	

	054
	Opinie prawne
	

	0540
	Opinie prawne dla organów gminy i komórek organizacyjnych własnego urzędu 
	B-5

	
	
	

	056
	Skargi i wnioski
	

	0561
	Rozpatrywanie skarg 
	Bc

	
	
	

	082
	Archiwum zakładowe
	

	0820
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych 
	BC

	0821
	Spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego 
	BC

	0822
	Spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego 
	A

	0825
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoły zniszczeń
	BC


4.  Uwagi, inne istotne informacje (np. prowadzone rejestry) ******:

1. .............................................................................................................................................................................

2. .............................................................................................................................................................................

3. .............................................................................................................................................................................

****** Prowadzone rejestry zgodnie z regulaminem organizacyjnym oraz wszystkie rejestry prowadzone w wydziale z własnej inicjatywy

............................................                   .............................................                  ................................................... 

     podpis Wykonawcy                                miejscowość, data                                      podpis Zamawiającego
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Projekt „E-Opole. Budowa transakcyjnej platformy e-Usług publicznych” współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007-2013
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