Zalacznik Nr 1

PIECZEC WPLYWU SEKRETARIATU URZEDU GMINY

URZAD GMINY TUROSN KOSCIELNA
SEKRETARIAT

WPLYNELO

(datownik)

ilos¢ zalacznikéw .................

nrdz. .......... podpis ...........




Zatacznik Nr 2

DZIENNIK KORESPONDENCJI SEKRETARIATU

Nazwa
Nazwa instytucji Tresé Liczba komérki | Potwierdzenie | Uwagi
Lp. wf;aytiu lub nazwisko Dotz | 27| proesylki | zatacenikow | organizacyinej | odbioru

przesylki interesanta przesylee pisma lub’nazwmk(?

(od kogo) osoby, ktorej

przydzielono

przesytke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




SPIS SPRAW

Zalacznik Nr 3

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

haslo klasyfikacyjne z wykazu akt

rok | oznacz. kom. org.
OD KOGO DATA
L SPRAWA WPLYNELA UWAGI
p- (krétka tres€) gcia | ostatecaneg *(spofzéb.
Znak sprawy data sprawy | zalatwienia | Zalatwienia)

pisma




Zalacznik nr 4
"OPIS TECZKI AKTOWEJ
Urzad Gminy Turosn KoScielna
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turosin KosScielna

(Iub pieczqtka naglowkowa urzedu)

nazwa komérki organizacyjnej

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

symbol literowy komérki organizacyjnej kat. archiwalna

i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem

(w przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy) przechowywania dokumentacji
Tytul teczki

(pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
z ewentualng informach o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

2011
(rok zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej teczce
— rokiem najpdzniejszego pisma w teczce)

Tom ...
(numer tomu)



Zalacznik nr 5

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Data
przekazania
wysyiki do : Znak So0sib
L adresata Nazwa podmiotu, do ktérego sprawy pk S0b
P- korespondencji wystano przesytke wysylanego przekazania
lub . przesylki
pisma

operatorowi
pocziowemu




Zatacznik nr 6

WZORY PIECZECI NAGLOWKOWYCH I PODPISOWYCH STOSOWANYCH
W URZEDZIE

1. Pieczecie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nale@cvch do
kompetencji Rady Gminy

nagiéwkowe:
RADA GMINY TUROSN KOSCIELNA
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turosih Koscielna
woj. podlaskie
tel. (85) 7158000 fax (85) 7158001
podpisowe
PRZEWODNICZACY RADY : WICEPRZEWODNICZACY RADY
' lub
imie i nazwisko imie¢ i nazwisko
nagléwkowe:
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY TUROSN KOSCIELNA
ul. Bialostocka 5
18-106 Turos$i Koscielna
podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY

imig i nazwisko

2. w sprawach nalezacych do kompetencji Wéjta Gminy:

nagléwkowe:

Wéjt Gminy Turos$n Koscielna
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turosi Koscieina
woj. podlaskie
tel. (85) 7158000, fax (85) 7158001

podpisowe:
WOJT GMINY lub w z. WOJTA GMINY

imig i nazwisko imie i nazwisko
stanowisko sluzbowe



3. w sprawach nalezacych do kompetencii zastepcy wojta:

nagidwkowe:

ZASTEPCA WOJTA
GMINY TUROSN KOSCIELNA
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turosit Koscielna
- woj. podlaskie
tel. (85) 7158014, fax (85) 7158001

podpisowe:

ZASTEPCA WOJTA
imig i nazwisko

m 4, w sgrawach zalatwianych z upowaznienia wojta:
nagléwkowe:

WOJT GMINY TUROSN KOSCIELNA
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turosn Koscielna
woj. podlaskie
tel. (85) 7158000, fax (85) 7158001

podpisowe:

z up. WOJTA GMINY
imig i nazwisko
Zastepca Wojta

z up. WOJTA GMINY
imi¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy

z up. WOJTA GMINY
imig¢ i nazwisko
Skarbnik Gminy

z up. WOJTA GMINY
~ imig i nazwisko
Kierownik Referatu...
z up. WOJTA GMINY
imi¢ i nazwisko
Inspektor ...



" zup. WOJTA GMINY
| imig i nazwisko
_ Specjalista ...

lub tez:

naglowkowe:

'URZAD GMINY TUROSN KOSCIELNA
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turos$in KoScielna
woj. podlaskie
tel. (85) 7158000, fax (85) 7158001

podpisowe:

® z up. WOJTA GMINY
: imig¢ i nazwisko
Zastgpca Wojta

z up. WOJTA GMINY
imie i nazwisko
Sekretarz Gminy

z up. WOJTA GMINY
imig¢ i nazwisko
Skarbnik Gminy

z up. WOJTA GMINY
imig¢ i nazwisko
Kierownik Referatu...
z up. WOJTA GMINY
w imi¢ i nazwisko
Inspektor ...

z up. WOJTA GMINY
imig i nazwisko
Specjalista ...

5. w Urzedzie Stanu Cywilnego

naglowkowa:

URZAD STANU CYWILNEGO
w Turosni Koscielnej
ul. Bialostocka 5, 18-106 Turo$i Koscielna
woj. podlaskie
tel. (85) 7158005, fax (85) 7158001




KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
w Turosni Koscielnej

podpisowa:

KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
. imig¢ i nazwisko

ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU CYWILNEGO
’ imig i nazwisko




Zalacznik nr 7

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT SPRAW PROWADZONYCH
W SYSTEMIE TRADYCYJNYM

(Nazwa urzedu i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy} akt

Lp. Znak teczki Tytul teczki Rok Data Data Liczba Kategoria Miejsce Data
(oznaczenie (hasto klasyfikacyjne | zalozenia | najwczesniej | najpéznicjszego | toméw | archiwalna | przechow | zniszczen
komoérki z wykazu akt oraz teczki Szego pisma pisma ywania ia lub
organizacyjnej | informacja o rodzaju w teczce w teczce akt przekaza
i symbol dokumentacji) nia do
klasyfikacyjny archiwu
w z wykazu akt) ‘ ) m
' paistwo
wego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
imi¢ i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis imi¢ i nazwisko oraz podpis
rzekazujacego akta kierownika komoérki organizacyjnej przyjmujacego akta
przekazujacej akta

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

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

data przekazania akt




