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akta sprawy

archiwista

skladnica akt

dekretacja

ESP

informatyczny
nosnik danych

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

10) pieczeé¢ wplywu

11) pieczec wysyltki

pisma;

dokumentacije, w szczegOnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzZwiekows, filmowa,
multimedialng, zawierajaca informacje potrzebne
przy  rozpatrywaniu  danej sprawy = oraz
odzwierciedlajaca  przebieg jej zalatwiania i
rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
sktadnicy akt;

skladnice akt podmiotu;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i
sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne, zwanej dalej: ,ustawg o
informatyzacji”;

informatyczny nosnik danych, na ktéorym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komorka organizacyjna lub osobe
upowazniona do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czes¢ podmiotu;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe
podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wplywajacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy €O najmniej nNazwe



