Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 15/12
Burmistrza Tykocina
z dnia 14 marca 2012 r.

WYTYCZNE W ZAKRESIE WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH I ARCHIWALNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W TYKOCINIE

I. PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCIJI

§ 1. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;

2) wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
. pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki,

3) sadowych adresowanych imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie.

§ 2. Ujawnione przy przesylkach lub w pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartoéci, sklada si¢ do kasy , a pismo
opatruje pieczecig Urzedu Miejskiego i przekazuje si¢ do wlasciwego Referatu, ktory zarzadzi
dalsze postgpowanie z przesyika.

§ 3. Po otwarciu koperty przez Sekretariat sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

§ 4. 1. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku w obrgbie pieczgci wplywu.

. 2. Wzor pieczeci wplywu do Sekretariatu Urzedu Miejskiego w Tykocinie okresla
zatacznik Nr 1.

§ 5. Na poziomie wplywu Sekretariat dolacza do nizej wymienionych pism
koperty (jesli pismo zostalo nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
(stemplem pocztowym), natomiast osoba zalatwiajaca sprawg pozostawia przedmiotowg

koperte w aktach sprawy w przypadku pism:

1) warto$ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania itp.;

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.
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§ 6. Sekreteriat  jest staltym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do  obiegu  wewngetrznego.  Pojedyncze  przesylki, wymagajace
natychmiastowego dorgczenia, komorki organizacyjne Urzedu przekazuja sobie za
pokwitowaniem.

1. CZYNNOSCI KANCELARYJNE W SEKRETARIACIE URZEDU

§ 7. 1. W Sekretariacie pracownik przyjmuje od interesantow korespondencjg i rejestruje
w ksigdze korespondencyjnej

2. Wzor rejestru przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Tykocinie okresla zalacznik
Nr 2.

§ 8. Po zarejestrowaniu wplywu przekazuje si¢ go do Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza, ktory po
zapoznaniu si¢ z wplywem dekretuje go i przekazuje wilasciwemu pracownikowi w celu zalatwienia.

ITI. REJESTRACJA SPRAW

§ 9. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem . Spis spraw prowadzi si¢
na specjalnych formularzach, zgodnie ze wzorem okre$lonym zalacznikiem Nr 3.

§ 10. Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w dangj
sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

§ 11. Pracownik zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgte), czy tez rozpoczyna nowsg Sprawe.
W pierwszym przypadku pismo dofacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim przed
przystgpieniem do zalatwiania — rejestruje jako nowa sprawg.

§ 12. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest utatwienie
odnajdywania spraw w komorce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne naplywaja w
duzych ilosciach. Takie rejestry moga by¢ prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale
nie zastgpujg spisow spraw. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy poszczegdlnych
lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktorg nalezy
przekresli¢. Numeracje zapisoOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

§ 13. W Urzedzie Miejskim prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry

kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Miejskie;j;
2) rejestr zarzadzen Burmistrza;

3) rejestr skarg 1 wnioskow;

4) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.
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IV. ZALATWIANIE SPRAW

§ 14. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

§ 15. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjna
lub prowadzacego sprawg, do ktorego nalezy ostateczne zalatwianie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy spraweg stanowi wtedy komorke merytorycznag. Jezeli
przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne whasciwe do zalatwienia
poszczegolnych spraw.

§ 16. Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie
majacq z nia bezposredniego zwiazku.

§ 17. Pracownik, ktoremu powierzono zalatwienie sprawy, opracowuje projekt pisma,
ktory wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu (bezposredniemu przelozonemu).
Aprobujgcy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu

. zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Na tej podstawie osoba zalatwiajaca
sprawg przygotowuje czystopis 1 przedstawia go do podpisu.

§ 18. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢, pod wzgledem formy zewngtrznej,
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym
lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek — druk lub podtuzng pieczg¢ nagtowkowa;

2) znak sprawy;

3) powolanie sie na znak i datg¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy;

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
5) treé¢ pisma;
6) podpis (imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

. 7) listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

§ 19. Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac:

1) odrgczny podpis osoby zalatwiajacej sprawg i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony pod

trescig pisma);

2) w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga, termin wznowienia
sprawy lub oznaczenie dofaczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej dolnej czesci
arkusza.

§ 20. Dodatkowo na pismie ad akta powinny znalez¢ sig:

1) wskazowki co do sposobu wyslania pisma: ,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru™, ,,priorytet” itp.;

2) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatacznikow
(Zal. ...), na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym roku kolejne numery
zalacznika (Zat. ...);
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3)jezeli tre$¢ pisma ma byé poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom przez przestanie im kopii pisma — adresy tych instytucji lub 0séb umieszcza sig
pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: ,,Do wiadomosci”;

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (,,do dnia ...... "): okreslenia tego uzywa si¢
wylacznie, gdy charakter sprawy tego wymaga, po uplywie terminu wyznaczonego do
zalatwienia sprawy pracownik podejmuje dzialania w celu ponaglenia i fakt ten
odnotowuje w aktach sprawy.

§ 21. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 22. W pismach urzedowych zalatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej, nie nalezy uzywaé zwrotow grzecznosciowych w czgsci dotyczace)
oznaczenia adresata tj. ,,Szanowny Pan/Pani” oraz na koncu np. ,,L.acz¢ wyrazy szacunku”, ,.Z
powazaniem”.

§ 23. 1. W okolicznosciowych/kurtuazyjnych stosowanych przez Burmistrza nie nalezy
zamieszcza¢ napisanych komputerowo zwrotow grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na
jego koncu np. ,,Szanowny Panie Ministrze”, ,facze wyrazy szacunku”, ,,Z powazaniem’.
Takie sformulowania zamieszcza odre¢cznie osoba podpisujaca pismo.

2. W przypadku pism okolicznosciowych/kurtuazyjnych wyjatkowo w czgsci
oznaczenia adresata nie nalezy umieszczac¢ adresu.

§ 24. Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza Tykocina, Zastgpcy Burmistrza

i Skarbnika zupowaznienia, nie powinny mie¢ wstawianej daty (oznaczenia dnia). Dat¢ odr¢cznie
wstawia osoba podpisujagca pismo. Miesiac nalezy wpisa¢ w pelnym brzmieniu w dopetniaczu
40 DA k)

§ 25. W przypadku przesylania przy pismie zalacznikoOw nalezy pamigta¢, ze wymienia
si¢ je ponizej podpisu zlozonego przez osobg upowazniona do podpisania pisma.

§ 26. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen: ,,do wiadomosci” i
Lotrzymuja”.

§ 27. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewe;j
strony klauzulg: ,,Za zgodno$¢ z oryginalem stwierdzam”, a takze datg, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosc tresci oraz pieczgé naglowkowa Urzedu.
Stwierdzenia ,,za zgodnos¢ z oryginalem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub jego
przetozony.

§ 28. Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktérych oryginaly
znajduja si¢ w Urzedzie Miejskim w Tykocinie lub ktore sg niezbgdne do zalatwienia sprawy,
a sg przynoszone do wgladu przez interesantéw Urzedu.

§ 29. Calos¢ akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki — zalacznik
Nr 4).

§ 30. 1. Sprawy zalatwione (ij. podpisane przez osobg¢ upowazniong) wysyla si¢ w dniu
ich podpisania, a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysylki przez Sekretariat, dnia
nastepnego.

2. Wzor rejestru przesylek wychodzacych z Urzgdu Miejskim w Tykocinie okresla

“ A

zatacznik Nr 5.




V. STOSOWANIE PIECZECI

§ 31. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagtowkowych stosowanych w
Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zalacznik nr 6.

§ 32. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawiera¢ pieczgcie
podpisowe 0s6b upowaznionych do ich podpisania z trescia: ,,Z upowaznienia Burmistrza™.

§ 33. Korespondencj¢ wysylana na zewnatrz Urzedu ,.Z upowaznienia Burmistrza”
podpisuje Zastgpca Burmistrza i osoby wydajace decyzje administracyjne oraz zaswiadczenia,

posiadajacy stosowne upowaznienia i postugujacy si¢ pieczgcia ,,Z upowaznienia Burmistrza™.

§ 34. Podstawa uprawniajacg do korzystania z takiej pieczgci jest pisemne upowaznienie
Burmistrza do podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Burmistrza Tykocina.
W pieczeciach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika.
Dotychczas uzywane pieczeci podpisowe, na ktérych widoczne sa tytuly zawodowe, nie
podlegaja wymianie.

§ 35. Nadawanie decyzjom klauzuli ,0statecznosci” nalezy do pracownikow, ktorzy
uprawnieni sa do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan danej komérki organizacyjnej.

§ 36. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu),
jak rowniez na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia si¢ pieczatke
nastepujacej tresci: ,.Decyzja niniejsza jest ostateczna Tykocin, dnia .............. 7w miejsce
kropek wpisuje sie dzien, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczna (tj. dzien nastepujacy po
uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom), po czym uprawniony pracownik sklada swoj
podpis i stawia pieczgc imienna.

§ 37. Jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej, pieczg¢ urzgdowa lub jej
elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegélne) wagi,
stanowigcych  podstawg do  podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzja,
zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt Urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowig inaczej.

§ 38. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne przepisy.

VI. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 39. Korespondencja do wysylki z komorek organizacyjnych Urzgdu dostarczana jest do
Sekretariatu Urzedu bezposrednio przez pracownikow.

§ 40. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest
dostarczenie korespondecji do Sekretariatu:

S




1)do godziny 13.00 — przesylki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksiazki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone);

2) do godziny 13.30 — listy zwykle, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne.

§ 41. Przesytki dostarczane do Kancelarii po wyznaczonych godzinach beda wysylane
dnia nastepnego.

§ 42. W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencje¢ do wystania
informuje o tym pracownika Sekretariatu.

§ 43. ,,Przesytka pilna” to przesytka, ktora nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez
komorke organizacyjna Urzedu do Sekretariatu.

§ 44. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesytka listowa;
2) faksem;
. 3) na nosniku informatycznym wystanym przesytka listowa;

4) poczta elektroniczna.
§ 45. Pisma przeznaczone do wystania przez Sekretariat:

1) Sekretariat potwierdza wysylke pisma pieczgcia ,,wystano” z data wystania (dotyczy to
pism przyjetych do godz. 13.00 i 13.30);

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie;

3) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, wobec powyzszego zabrania si¢ adresowania
korespondencji na kilku adresatéw pozostajacych pod tym samym adresem;

4) wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondecji urzedowej
do wystania, w sposob nastgpujacy:
a) czes¢ adresowa musi znajdowac si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na calej

. dlugosci koperty), z czego:

- pierwszy wers to nazwa adresata - zaleca si¢ pisanie drukiem

- drugi wers to nazwa ulicy z numerem domu i1 mieszkania - zaleca si¢ pisanie
drukiem,

- trzeci wers to numer kodu i nazwa miejscowosci — zaleca si¢ pisanie drukiem,

b) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza si¢ w dolnej, lewej czesSci koperty, wyzej
pozostawiajac miejsce na naklejenie numeru R, listy bez takich adnotacji traktowane
sg jako przesyltki zwykte,

¢) piecze¢ Urzedu nalezy umiesci¢ z prawej strony koperty,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby
druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwiazanych z przygotowaniem i dostarczeniem
korespondencji, na zwrotnym potwierdzeniu odbioru nalezy kazdorazowo umiescic:

- piecze¢ komorki organizacyjnej wysylajacej korespondencje,
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- znak sprawy,
- imi¢ 1 nazwisko adresata,
- doktadny adres z kodem pocztowym,
5) przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysylki beda zwracane komorce
organizacyjnej Urzedu, ktora zlecita wystanie jej Sekretariatowi.

§ 46. Referat Organizacyjny informuje Sekretariat, najp6zniej w dniu
ogloszenia przetargu, o mozliwym wplywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert
(koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie Sekretariat oznacza dat¢ i
godzing wplywu, rejestruje w ksi¢dze korespondencyjnej, powiadamia niezwlocznie
wlasciwy Referat, ktory odbiera ofert¢ za potwierdzeniem w rejestrze.

§ 47. Przy wysylce przesytek kurierskich przez Sekretariat wysylajacy
obowigzany jest wypelni¢ specjalny druk dostepny w Sekretariacie (tj. okreslajacy
sposob dorgczenia, z dokladnym wskazaniem wymagan np. terminu dor¢czenia, godziny
dorgczenia).

VII. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W TYKOCINIE

§ 48. Wzor formularza spisu zdawczo — odbiorczego akt do archiwum zaktadowego
okresla zatacznik Nr 7.

§ 49. Wzor formularza wniosku o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w
archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Tykocinie okresla zalacznik Nr 8.

Burmistrz
mgr inz. Krzysztof Chlebowicz




Zalacznik Nr 1

WZOR PIECZECI WPLYWU DO SEKRETARIATU W URZEDZIE MIEJSKIM W
TYKOCINIE

URZAD MIEJSKI
w Tvkocinie
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Zatacznik Nr 2

WZOR REJESTRU PRZESYLEK WPLYWAJACYCH DO URZEDU
MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

TRESC Znak

Otrzymanej korespondenciji referenta

Data
otrzyma

nia ko-




Zatacznik nr 3

200.
Wzér formularza spisu spraw
2O, cinssusensssan) || sssusssonssmopisaspinsassamnasssusaniasaising: |srossmranssismissnssvemieisn A A A S R R A
rok referent symbol kom. org. Oznacz. teczki tytud teczki wg wykazu akt
Lp.
SPRAWA 0D KOGO WPLYNEEA DATA UWAGI

(krotka tresc)

znak pisma

z dnia

(sposdb zatatwienia)
wszczecie jostatecznego
sprawy zatatwienia




Zalacznik Nr 4

Symbol literowy komérki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem przechowywania dokumentacji

Opis teczki aktowej

Urzad Miejski w Tykocinie
Referat/ samodzielne stanowisko pracy

Tytul teczki — petne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce

Rok zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w dane) teczce
— rokiem najpozniejszego pisma w teczce

Tom.....




Zatacznik Nr 5

WZOR REJESTRU PRZESYLEK WYCHODZACYCH Z URZEDU
MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

!

Data Do kogo TRESC Nr Nr Uwagi
wysianej wystanej korespondencji Korespo- | odpowie-
korespo- ndencji dzina
ndencji uprze- korespo-
1 dniej ndencje
J‘ - wystang B
<




Zalacznik Nr 6
WZORY PIECZECI NAGEOWKOWYCH I PODPISOWYCH STOSOWANYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TYKOCINIE

1)w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza Tykocina:

nagléwkowe:
BURMISTRZ TYKOCINA

woj.podlaskie

podpisowe:
BURMISTRZ
(imig¢ i nazwisko)
lub
Z up. BURMISTRZA

(imig i nazwisko)
Z-ca Burmistrza

2)w sprawach nalezacych do kompetencji Zastgpcy Burmistrza:

podpisowe:
ZASTEPCA BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
3)w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza:

nagtowkowe:

BURMISTRZ TYKOCINA
(adres)




podpisowe:

z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
Zastepca Burmistrza

z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
Skarbnik Gminy

z up. BURMISTRZA
(imig¢ i nazwisko)
Kierownik ...

4) nagtowkowe:

URZAD MIEJSKI
(adres)

GMINA TYKOCIN
(adres)

5) pieczgcie okragle:

o $rednicy 3.5 cm z orlem w srodku z napisem w otoku
- Urzad Miejski w Tykocinie

- Burmistrz Tykocina

- Urzad Stanu Cywilnego w Tykocinie

o srednicy 2,5 cm
. - Urzad Miejski w Tykocinie Ewidencja Ludno$ci
0) w korespondencji wewnetrznej:
nagtowkowa:
URZAD MIEJSKI W TYKOCINIE

| 1S (S ' | AP

podpisowa:

Kierownik
Referatu ....vvvvvvvninnnnennnnns
(imig i nazwisko)




Inspektor

(imi¢ i nazwisko)

Podinspektor

(imig¢ i nazwisko)

Referent

(imig¢ i nazwisko)
5)w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej i jej Przewodniczacego:
naglowkowe:

RADA MIEJSKA

W TYKOCINIE

podpisowe:

Przewodniczacy
Rady Miejskiej w Tykocinie

(imig i nazwisko)

. Wiceprzewodniczacy
Rady Miejskiej w Tykocinie

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

(imig¢ i nazwisko)




Zalacznik Nr 7
FORMULARZ SPISU ZDAWCZO - ODBIORCZEGO AKT DO ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO
Spis zdawczo — odbiorezy aktnr ....................

Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej

L.p. Znak Tytul teczki Rok Liczba Kategoria
teczki zalozenia najwczeséniej- | najpdzniej- tomow archiwalna
teczki szego pisma | szego jednej
aktowej w teczce pisma w teczki
teczce aktowej
1 2 3 4 5 6 i 8

(Data przekazania spisu — przyjecia dokumentacji)




PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM URZEDU MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

Zatacznik Nr 8

FORMULARZ WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI

nazwie
komorki

organizacyjnej,

ktora
dokumentacj¢
wytworzyla,
zgromadzila
lub przekazata

dokumentacji

udostepnienia

Wskazanie dokumentacji Informacja o Imig, W przypadku 0s6b spoza
bedacej przedmiotem sposobie nazwisko i podmiotu:
Data Nazwa wnioskowania o udostgpnienie udostepnienia podpis
wnioskujacego | przez zamieszczenie we osoby, ktdra
. L wnosi o
wniosku, co najmniej: e
udostgpnienie

informacji o dat skrajnych cel uzasadnienie
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