
Zalqcznik
do Zaraidzenia Nr 15/12
Burmistrza Tykocina
z dnia 14 marca 2012 r.

WYTYCZNE W ZAKRESIE WYKONYWANIA CZYNNOkI
KANCELARYJNYCH I ARCHIWALNYCH W URZkDZIE MIEJSKIM W TYKOCINIE

I. PRZYJMOWANIE 1 OBIEG KORESPONDENCJI

§ 1. Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, za wyjqtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

2) warto§ciowychs ktore przekazuje wia§ciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba Ze ustalenie adresata moZliwe jest jedynie po otwarciu przesylki,

3) sqdowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzcdzie.

§ 2. Ujawnione przy przesylkach lub w pismach, nie oznaczonych jako warto§ciowe,
pieniqdze itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich i1oci i wartoki, sklada sic do kasy , a pismo
opatruje pieczcciq Urzcdu Miejskiego i przekazuje sic do wia§ciwego Referatu, kt6ry zarzqdzi
dalsze postcpowanie z przesylkq.

§ 3. Po otwarciu koperty przez Sekretariat sprawdza sic:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2) czy dolqczone sq wymienione w pi§mie zalqczniki.

§ 4. 1. Brak zalqcznikow lub otrzymanie samych zalqcznikOw bez pisma przewodniego
odnotowuje sic na danym pi§mie lub zalqczniku w obrcbie pieczcci wplywu.

•	 2. WzOr pieczeci wplywu do Sekretariatu Urzcdu Miejskiego w Tykocinie okre§la
zalqcznik Nr 1.

§ 5. Na poziomie wplywu Sekretariat dotqcza do ni2ej wymienionych pism
koperty (je§li pismo zostalo nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
(stemplem pocztowym), natomiast osoba zalatwiajqca sprawc pozostawia przedmiotowq
kopertc w aktach sprawy w przypadku pism:

1) warto§ciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem dorcczenia,

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

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zalqcznikOw nadesianych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodno§ci zapisOw na kopercie z ich zawarto§ciq.
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§ 6. Sekreteriat jest	 stalym punktem	 wymiany	 korespondencji
przeznaczonej	 do	 obi egu wewnctrznego.	 Pojedyficze przesylki,	 wymagajqce
natychmiastowego dorcczenia, komorki organizacyjne Urzcdu przekazujq sobie za
pokwitowaniem.

II. CZYNNOkI KANCELARYJNE W SEKRETARIACIE URZkDU

§ 7. 1. W Sekretariacie pracownik przyjmuje od interesant6w korespondencjc i rejestruje
w ksigdze korespondencyjnej

2. Wzor rejestru przesylek wplywajqcych do Urzedu Miejskiego w Tykocinie okre§la zalqcznik
Nr 2.

§ 8. Po zarejestrowaniu wplywu przekazuje sic go do Burmistrza lub Zastcpcy Burmistrza, ktOry po
zapoznaniu sic z wptywem dekretuje go i przekazuje wia§ciwemu pracownikowi w celu zalatwienia.

III. REJESTRACJA SPRAW

§ 9. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajqcego sprawc do spisu
spraw, zalo2onego zgodnie z jednolitym rzeczovvym wykazem . Spis spraw prowadzi sic
na specjalnych formularzach, zgodnie ze wzorem okre§lonym zalqcznikiem Nr 3.

§ 10. Sprawc rejestruje sic tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnqtrz lub sporzqdzonego wewnqtrz Urzcdu. Dalszych pism w danej
sprawie nie wpisuje sic do spisu spraw, lecz dolqcza do akt sprawy w porzqdku
chronologicznym.

§ 11. Pracownik zalatwiajqcy sprawc, po otrzymaniu pisma do zalatwienia
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juZ wszczetej, czy teZ rozpoczyna nowg sprawc.
W pierwszym przypadku pismo dolqcza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim przed
przystqpieniem do zalatwiania — rejestruje jako nowq sprawc.

§ 12. Dopuszcza sic prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktorych celem jest ulatwienie
odnajdywania spraw w komorce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne naplywajft w
duZych ilo§ciach. Takie rejestry mogq bye prowadzone przez wiccej niZ jeden rok, ale
nie zastepujq spisow spraw. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat, zapisy poszczegolnych
lat naleZy zakoriczye z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktorq naleZy
przekre§lie. Numeracjc zapisow rozpoczyna sic w kaZdym roku od nr 1.

§ 13. W	 Urzcdzie Miejskim	 prowadzone sq nastcpujqce centralne rejestry

kancelaryjne:

1) rejestr uchwal Rady Miejskiej;

2) rejestr zarzqdzen Burmistrza;

3) rejestr skarg i wniosk6w;

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

§ 14. Pracownicy zalatwiajq sprawy wedlug kOlejnoki ich wplywu i stopnia

§ 15. JeZeli przesylka dotyczy sprawy wchodzqcej w zakres zadan ro2nych komorek
organizacyjnych lub prowadzqcych sprawy, w dekretacji wskazuje sic komorke organizacyjnq
lub prowadzqcego sprawc, do ktorego na1e2y ostateczne zalatwianie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzqcy sprawe stanowi wtedy komOrke merytorycznq. JeZeli
przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sic komorki merytoryczne wiakiwe do zalatwienia
poszczegOlnych spraw.

§ 16. Kaalq sprawe zalatwia sic oddzielnym pismem bez iftczenia jej z inn q sprawq nie
majqcq z niq bezpo§redniego zwiqzku.

§ 17. Pracownik, ktoremu powierzono zalatwienie sprawy, opracowuje projekt pisma,
ktOry wraz z aktami sprawy przedklada aprobujqcemu (bezpo§redniemu przeloZonemu).
Aprobujqcy sprawdza prawidlowok projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu

•	 zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Na tej podstawie osoba zalatwiajgca
sprawe przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.

§ 18. Pismo zalatwiajqce sprawe powinno bye, pod wzgledem formy zewnetrznej,
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym
lub poziomym 1 powinno zawierae:

1) naglowek — druk lub podluZnq pieczee naglowkowq;

2) znak sprawy;

3) powolanie sic na znak i date pisma, ktorego odpowied2 dotyczy;

4) okre§lenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;

5) trek pisma;

6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko sluZbowe);

4110	 7) liste adresat6w otrzymujqcych pismo do wiadomoki.

§ 19. Pismo (ad akta) pozostajqce w aktach sprawy powinno zawieraa:
1) odreczny podpis osoby zatatwiajqcej sprawe i date sporzqdzenia pisma (z lewej strony pod
trekiq pisma);

2) w postepowaniach administracyjnych, jee1i sprawa tego wymaga, termin wznowienia
sprawy !Lib oznaczenie dokczenia jej do akt pod tre§ciq pisma w lewej dolnej czq§ci
arkusza.

§ 20. Dodatkowo na pi§mie ad akta powinny znalek sic:

1) wskazOwki co do sposobu wyslania pisma: „polecony", „za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru", „priorytet" itp.;

2) pod trekiq pisma (z lewej strony) wykaz przesylanych i ponumerowanych zakcznikow
(Zal. ...), na kaZdym zatqczniku wpisuje sic w prawym gOrnym roku kolejne numery
zalqcznika (Zal. ...);
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3) jeZeli trek pisma ma bye poza adresatem podana do wiadomoki innym instytucjom lub
osobom przez przeslanie im kopii pisma — adresy tych instytucji lub osOb umieszcza sic
pod trekiq pisma z lewej strony pod klauzulq: „Do wiadomoki";

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy („do dnia 	 "): okre§lenia tego uZywa sic
wylqcznie, 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 wykorzystae formularze i druki przewidziane
przepisami szczegolnymi.

§ 22. W pismach urzedowych zalatwiajqcych sprawy indywidualne z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej, nie naleZy u2ywae zwrotow grzeczno§ciowych w czOci dotyczqcej
oznaczenia adresata tj. „Szanowny Pan/Pani" oraz na kolicu np. „Lqcze wyrazy szacunku", „Z
powaZaniem".

§ 23. 1. W okolicznoSciowych/kurtuazyjnych stosowanych przez Burmistrza nie naleZy
zamieszczae napisanych komputerowo zwrotow grzecznokiowych na poczqtku pisma oraz na
jego koricu np. „Szanowny Panie Ministrze", „Lqcze wyrazy szacunku", „Z powaZaniem".
Takie sformulowania zamieszcza odrecznie osoba podpisujqca pismo.

2. W przypadku pism okolicznokiowych/kurtuazyjnych wyjqtkowo w czeki
oznaczenia adresata nie naleZy umieszczae adresu.

§ 24. Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza Tykocina, Zastcpcy Burmistrza
i Skarbnika z upowaZnienia, nie powinny miea wstawianej daty (oznaczenia dnia). Date odrecznie
wstawia osoba podpisujgca pismo. Miesiqc naleZy wpisae w pelnym brzmieniu w dopelniaczu
(Tykocin, 	  	  r.).

§ 25. W przypadku przesylania przy pi§mie zalqcznikOw naleZy pamictae, Ze wymienia
sic je poni2ej podpisu zloZonego przez osobe upowaZnionq do podpisania pisma.

§ 26. PowyZsza zasada dotyczy rownieZ stosowania okre§leri: „do wiadomoki" i
„otrzy muj a".

§ 27. Przy sporzqdzaniu kopii pisma lub dokumentu naleZy umiekie pod tekstem z lewej
strony klauzule: „Za zgodnok z oryginalem stwierdzam", a takZe date, podpis i stanowisko
sluZbowe osoby stwierdzajqcej zgodnok treki oraz pieczee naglowkowq Urzedu.
Stwierdzenia „za zgodnok z oryginalem" dokonuje pracownik prowadzqcy sprawe lub jego
przeloZony.

§ 28. Za zgodnok z oryginalem potwierdza sic jedynie dokumenty, ktOrych oryginaly
znajdujft sic w Urzedzie Miejskim w Tykocinie lub ktore sa . niezbedne do zalatwienia sprawy,
a sqprzynoszone do wglqdu przez interesantow Urzedu.

§ 29. Calok akt sprawy przechowuje sic w teczkach aktowych (opis teczki — zalqcznik
Nr 4)

§ 30. 1. Sprawy zalatwione (tj. podpisane przez osobe upowaZnionq) wysyla sic w dniu
ich podpisania, a je§li nastqpi to po godzinach przyjce wysylki przez Sekretariat, dnia
nastepnego.

2. WzOr rejestru przesylek wychodzqcych z Urzedu Miej skim w Tykocinie okre§la
zalqcznik Nr 5.
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V. STOSOWANIE PIECZka

§ 3L Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczcci naglowkowych stosowanych w
Urzgdzie oraz wzory pieczcci do podpisu okre§la zalqcznik nr 6.

§ 32. Wszystkie pisma wychodzqce na zewnqtrz Urzcdu muszq zawierao pieczecie
podpisowe osob upowa2nionych do ich podpisania z tre§ciq: „Z upowaZnienia Burmistrza".

§ 33. Korespondencje wysylanq na zewnqtrz Urzcdu „Z upowaZnienia Burmistrza"

podpisuje Zastepca Burmistrza i osoby wydajqce decyzje administracyjne oraz za§wiadczenia,

posiadajqcy stosowne upowaZnienia i posiugujqcy sic pieczeciq „Z upowaZnienia Burmistrza".

§ 34. Podstawq uprawniajqcq do korzystania z takiej pieczcci jest pisemne upowaZnienie

Burmistrza do podpisywania pism w okre§lonym zakresie z upowa2nienia Burmistrza Tykocina.
W pieczeciach podpisowych nie uZywa sic tytulu zawodowego (mgr) pracownika.
Dotychczas uZywane pieczcci podpisowe, na ktorych widoczne sq tytuly zawodowe, nie
podlegajq wymianie.

§ 35. Nadawanie decyzjom klauzuli „ostateczno§ci" naleZy do pracownikow, ktOrzy
uprawnieni sq do wydawania decyzji, postanowien, za§wiadczeri oraz podejmowania innych
czynno§ci zwiqzanych z prowadzeniem postcpowan administracyjnych w sprawach
na1e2qcych do zadan danej komorki organizacyjnej.

§ 36. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajqcego w aktach sprawy Urzcdu),
jak rownie2 na decyzjach stron postcpowania (na ich wniosek) stawia sic pieczqtkc
nastepujqcej tre§ci: „Decyzja niniejsza jest ostateczna Tykocin, dnia 	  " w miejsce
kropek wpisuje sic dzien, w ktorym decyzja stala sic ostatecznq (tj. dzien nastcpujqcy po
uplywie 14 dni od dnia dorcczenia stronom), po czym uprawniony pracownik sklada swoj
podpis i stawia pieczee imiennq.

§ 37. Je2eli przepis szczegolny nie stanowi inaczej, pieczce urzcdowq 1 ub jej
elektroniczny wizerunek umieszcza sic tylko na dokumentach szczegolnej wagi,
stanowiqcych	 podstawc	 do	 podjccia okre glonych czynno§ci prawnych np. decyzja,
zawiadczenie, licencja. Odcisku pieczeci nie umieszcza sic na kopiach dokumentow
skladanych do akt Urzedu oraz na innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba Ze przepisy
szczegolne stanowiq inaczej.

§ 38. Wthr pieczcci urzedowej oraz zasady jej stosowania okre§lajq odrcbne przepisy.

VI. WYSYLANIE I DORkCZANIE PISM

§ 39. Korespondencja do wysylki z komorek organ izacyjnych Urzedu dostarczana jest do
Sekretariatu Urzcdu bezpo§rednio przez pracownikow.

§ 40. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest
dostarczenie korespondecji do Sekretariatu:
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1)do godziny 13.00 — przesylki pocztowe, wymagajqce sporzqdzenia ksiqZki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone);

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

§ 41. Przesylki dostarczane do Kancelarii po wyznaczonych godzinach 1)04 wysylane
dnia nastcpnego.

§ 42. W przypadku przesylek pilnych przekazujqcy korespondenejc do wystania
informuje o tym pracownika Sekretariatu.

§ 43. „Przesylka piina" to przesylka, ktorq nale2y wystae w dniu przekazania jej przez
komorkg organizacyjnq Urzcdu do Sekretariatu.

§ 44. Korespondencja moZe bye przekazywana odbiorcy w postaci pisma wyslanego:

1) przesylkq listowq;

2) faksem;

3) na no§niku informatycznym wyslanym przesylkq listowq;

4) pocztq elektronicznq.

§ 45. Pisma przeznaczone do wyslania przez Sekretariat:

1)Sekretariat potwierdza wysylkc pisma pieczcciq „wystano" z datq wyslania (dotyczy to
pism przyjctych do godz. 13.00 i 13.30);

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

3) adresatem mole bye tylko jedna osoba fizyczna lub prawna bgdi jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowo§ci prawnej, wobec powyZszego zabrania sic adresowania
korespondencji na kilku adresatow pozostajqcych pod tym samym adresem;

4) wysylajqcy zobowiqzany jest do prawidlowego przygotowania korespondecji urzcdowej
do wyslania, w sposob nastcpujqcy:

a) cze§e adresowa musi znajdowae sic w prawej, dolnej owiartce koperty (tile na calej
dlugo§ci koperty), z czego:

- pierwszy wers to nazwa adresata - zaleca sic pisanie drukiem

- drugi wers to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania - zaleca sic pisanie
drukiem,

- trzeci wers to numer kodu i nazwa miejscowo§ci — zaleca sic pisanie drukiem,

b) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sic w dolnej, lewej cze§ci koperty, wyZej
pozostawiajqc miejsce na naklejenie numeru R, listy bez takich adnotacji traktowane
sq jako przesylki zwykle,

c) pieczce Urzedu na1e2y umie§cie z prawej strony koperty,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien bye przyklejony do koperty tak, aby
druk nie odklejal sic w trakcie prac zwiqzanych z przygotowaniem i dostarczeniem
korespondencji, na zwrotnym potwierdzeniu odbioru naleZy kaZdorazowo umie§cie:

- pieczca komOrki organizacyjnej wysylajftcej korespondencjc,



- znak sprawy,

- imiq i nazwisko adresata,

- dokladny adres z kodem pocztowym,

5) przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysylki 1104 zwracane komorce
organizacyjnej Urzedu, ktora zlecila wyslanie jej Sekretariatowi.

§ 46. Referat Organizacyjny informuje Sekretariat, najpoZniej w dniu
ogloszenia przetargu, o moZliwym wptywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert
(koperta musi bye odpowiednio oznaczona), na kopercie Sekretariat oznacza date i

godzing wptywu, rejestruje w ksiedze korespondencyjnej, powiadamia niezwlocznie
wia§ciwy Referat, ktory odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.

§ 47. Przy wysylce przesylek kurierskich przez Sekretariat wysylajacy
obowigzany jest wypelnie specjalny druk dostepny w Sekretariacie (tj. okre§lajqcy
sposob doreczenia, z dokladnym wskazaniem wymagan up. term inn doreczenia, godziny
doreczenia).

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

§ 48. Wz6r formularza spisu zdawczo — odbiorczego akt do archiwum zakladowego
okre§la zalqcznik Nr 7.

§ 49. Wz6r formularza wniosku o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w
archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Tykocinie okre§la zalqcznik Nr 8.

Burmistrz
mgr in±. Krzysztof Chlebowicz

BURMIS RZ

mgr 1r72.	 ztof Chlebowicz

•
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rok -mc- dz

0

Nr

Zalqcznik Nr 1

WZOR PIECZkCI WPLYWU DO SEKRETARIATU W URZkDZIE MIEJSKIM W

TYKOCINIE

B ITRMISTRZ

mor	 Chlebowicz



Nr Data TREO	 Znak

Otrzymanej korespondencji 	 referenta
Data

otrzyma

nia ko-

respon-

dencji

Od kogo

Otrzymanej

korespondencji

Nr

kolejny

Zalqcznik Nr 2

WZOR REJESTRU PRZESYLEK WPLYWAJACYCH 1)0 URZF,DU

MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

BURMISTRZ

4111g Ai,	 Of Chieboraz



200.
	 Zalqcznik nr 3

Wzor formularza spisu spraw

20 	
rok referent symbol kom. org . Oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt

Lp.

SPRAWA
(krotka trek)

OD KOGO WPLYKLA DATA UWAGI
(sposob zalatwienia)

wszczecie
sprawy

ostatecznego
zalatwieniaznak pisma z dnia

BURMTSTR7.

mgt in	 r J LLU,..! ChIcOoricz



Zakcznik Nr 4

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

Opis teczki aktowej

Urzqd Miejski w Tykocinie
Referat/ samodzielne stanowisko pracy

Tytul teczki — petne hash) klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujqcej w teczce

2012-2013
Rok zalolenia teczki aktowej, uzupelnionego

— po zakonczeniu wszystkich spraw zaloZonych w danej teczce
— rokiem najpoiniejszego pisma w teczce

Tom .....



/situ! Chleforriczmgr

Zalqcznik Nr 5

WZOR REJESTRU PRZESYLEK WYCHODZACYCH Z URZDU

MIEJSKIEGO W TYKOCINIE

Data

wysianej

korespo-

ndencji

Do kogo TRE8

wyslanej korespondencji

Nr

Korespo-

ndencji

uprze-

dniej

Nr

odpowie-

dzi na

korespo-

ndencj

wys1anq

Uwagi

R U R IS TRZ



Zalftcznik Nr 6

WZORY PIECZKI NAGLOWKOWYCH I PODPISOWYCH STOSOWANYCH
W URZWZIE MIEJSKIM W TYKOCINIE

1)w sprawach na1eZ4cych do kompetencji Burmistrza Tykocina:

naglowkowe:

BURMISTRZ TYKOCINA
woj.podlaskie

podpisowe:
BURMISTRZ

(imig i nazwisko)

lub

Z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
Z-ca Burmistrza

2)w sprawach na1eZ4cych do kompetencji Zastcpcy Burmistrza:

podpisowe:

ZASTIVCA BURMISTRZA
(imig i nazwisko)

3)w sprawach zalatwianych z upowaZnienia Burmistrza:

naglowkowe:

BURMISTRZ TYKOCINA
(adres)
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podpisowe:

z up. BURMISTRZA
(imic i nazwisko)

Zastepea Burmistrza

z up. BURMISTRZA
(imic i nazwisko)
Skarbnik Gminy

z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)

Kierownik

4) naglowkowe:

URZAD MIEJSKI
(adres)

GMINA TYKOCIN
(adres)

5) pieczccie okrqgle:
o §rednicy 3,5 cm z orlem w §rodku z napisem w otoku
- Urzqd Miej ski w Tykocinie
- Burmistrz Tykocina
- Urzqd Stanu Cywilnego w Tykocinie

o §rednicy 2,5 cm
• - Urzqd Miej ski w Tykocinie Ewidencja Ludno§ci

6)	 w korespondencji wewnctrznej:

naglowkowa:

URZAD MIEJSKI W TYKOCINIE
Referat 	

(adres)

podpisowa:

Kierownik
Referatu 	

(imig i nazwisko)



Inspektor

(imig i nazwisko)

Podinspektor

(imic i nazwisko)

Referent

Omit i nazwisko)

5)w sprawach naleZqcych do kompetencji Rady Miejskiej i jej Przewodniczqcego:

naglowkowe:

RADA MIEJSKA
W TYKOCINIE

podpisowe:

Przewodniczqcy
Rady Miejskiej w Tykocinie

(imig i nazwisko)

•	 Wiceprzewodniczqcy
Rady Miejskiej w Tykocinie

(imig i nazw isko)

BURMISTRZ

rngr 1n2.	 sztof Chlebowicz



Zalqcznik Nr 7

FORMULARZ SPISU ZDAWCZO — ODBIORCZEGO AKT DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr 	

Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej

1,.p. Znak
teczki

Tytul teczki Rok Liczba
tom6w
jednej
teczki

aktowej

Kategoria
archiwalnazalo2enia

teczki
aktowej

najwczeniej-
szego pisma
w teczce

najpOZniej-
szego
pisma w
teczce

1 2 3 4 5 6 7 8

(Imic, nazwisko, podpis pracownika przygotowujgcego spis)

(Imie, nazwisko, podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacjg)

(Imic, nazwisko, podpis archiwisty przyjmujgcego dokumentacjc)

(Data przekazania spisu — przyjccia dokumentacji)

F3 If R MT
	

R Z,

mgr;.	 • , sztut Chlebowicz



Zalqcznik Nr 8

FORMULARZ WNIOSKU 0 UDOSTP'NIENIE DOKUMENTACJI
PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM UR4DU MIEJSKIEGO W TYKOCINIF

Data Nazwa
wnioskujacego

Wskazanie dokumentacji
bedacej przedmiotem
wnioskowania o udostepnienie
przez zamieszczenie we
wniosku, co najmniej:

In formacj a o
sposobie
udostepnienia

bine,
nazwisko i
podpis
osoby, kt6ra
wnosi o
udostepnienie

W przypadku os6b spoza
podmiotu:

informacji o
nazwie
kom6rki
organizacyjnej,
ktora
dokumentacje
wytworzyla,
zgromadzila
lub przekazala

dat skrajnych
dokumentacji

cel
udostepnicnia

uzasadnienie

BURMISTRZ
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