Zarzadzenie Nr 148 /2015
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 30 wrze$nia 2015 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz § 1 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiace;j
zafacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)  zarzadzam, co
nastepuje:

B,

Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost w brzmieniu
ustalonym odpowiednio w zalaczniku nr1i2.

§ 2.

Postgpowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym zarzadzeniu okreslone jest
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zawichost .

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 148/2015
Burmistrza Miast i Gminy Zawichost

z dnia 30 wrzesnia 2015 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU MIASTA | GMINY
ZAWICHOST

Rozdziat | Przyjmowanie
korespondenc;ji

1. Kazda korespondencja wptywajgca do Urzedu Miasta i Gminy Zawichost przyjmowana
jest przez pracownika Sekretariatu. Zapis potwierdzajacy wptyw korespondencji znajduje
sie w rejestrze korespondencji wplywajace;.

2. Podania sktadane do protokotu przyjmujg poszczeg6ini pracownicy przyjmujacy klienta,
ktdry w takiej formie zgda przyjecia podania.

3. Korespondencja wplywajgca do Urzedu drogg elektroniczng lub faxem posiadajgca
znamiona sprawy winna by¢ skierowana do Sekretariatu celem zarejestrowania.

4. Nie podlegaja rejestracii:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dofgcza sie do akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5. Na korespondencji wptywajacej winna by¢ przybita pieczatka wptywowa wg wzoru:

Urzad Miasta i Gminy

27-630 ZAWICHOST

DATA Wpt.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.
7. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwiaszcza polecone i wartosciowe,

Sekretariat sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik Sekretariatu sporzgdza adnotacje na



10.

1.

kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki uszkodzone;.

Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguly jest
mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne
upowaznienie dla pracownika Sekretariatu nadajace mu prawo do otwierania przesyfki
adresowanej imiennie,

2) z zastrzezeniem ,do rgk wtasnych"

3) przetargowych,

4) stanowigce informacje niejawne.

W wiw sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umiesci¢ na kopercie.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

Brak zatgcznikdw |ub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie tylko

do pism:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnoéci zapisdéw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat II
Obieg korespondencji wplywajacej do Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost

W poszczegolnych komérkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Sposéb rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykazem akt okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.



3. Podania przyjete przez Sekretariat przekazywane sg w dniu wptywu do Burmistrza Miasta
i Gminy Zawichost lub Sekretarza Miasta i Gminy , ktéry po zapoznaniu sie z trescig
podania dekretuje je na komorke organizacyjng, w ktorej kompetenciji jest rozpatrzenie
danej sprawy.

4. Zadekretowana korespondencja zwracana jest do Sekretariatu celem naniesienia
w rejestrze korespondencji wptywajgcej zapisu o:

1) komorce organizacyjnej, ktora bedzie realizowac sprawe,
2) dacie przekazania pisma.

5. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wigcej niz jedng komorke
organizacyjng udziela ta komorka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozycji. Komdrka
wymieniona pierwsza zobowigzana jest pozyska¢ czastkowg odpowiedz od komorek
wymienionych w dekretacji.

6. Pracownik Sekretariatu, niezwlocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondencii
wplywajacej zapisu, o ktorym mowa w pkt 4 jest zobowigzany przekazac¢ kierujgcemu
komérka organizacyjng lub osobie przez niego wyznaczonej informacje o koniecznosci
odbioru korespondenciji.

7. Pracownik odbierajacy korespondencje winien ten fakt potwierdzi¢ czytelnym podpisem
lub ,parafka” .

8. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytkg listowsa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listows,
4) poczta elektroniczna.

9. Urzad Miasta i Gminy Zawichost zobligowany przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ordynacji podatkowej przyjmuje réwniez korespondencje od
innych organéw administracji publicznej (m.in. Urzedy Skarbowe, Urzedy Celne,

Policja) podlegajgca doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat lll

Obieg korespondencji wewnetrznej
Obieg akt pomiedzy komarkami organizacyjnymi  odbywa sig bezposrednio pomigdzy

komdrkami organizacyjnymi Urzedu bez posrednictwa Sekretariatu.

Rozdziat IV
Obieg korespondencji przyjetej przez Elektroniczna Skrzynke Podawcza



Sprawe do Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost mozna wnies¢ drogg elektroniczng przez
Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP), ktdra zlokalizowana jest w Biuletynie Informag;i
Publicznej.

Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten sposéb musi by¢ opatrzony podpisem
elektronicznym.

Nadzér nad ESP sprawuje Sekretariat.

Pismo wplywajgce do urzedu tg drogg wydrukowywane jest przez pracownika
Sekretariatu i podlega obiegowi opisanemu w ninigjszym procesie w rozdziale I.
Ostatecznie pismo kierowane jest do komérki organizacyjnej wraz z wersjg elektroniczna.
Odpowiedz dla klienta udzielana jest w formie przez niego wskazane;j.

W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy pamietad
0 umieszczeniu podpisu elektronicznego. Wykaz oséb posiadajgcych podpis elektroniczny

znajduje sie¢ na stanowisku ds. informatyki.

Rozdziat V

Zasady wysylania korespondencji

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost nadawane sg przesyiki listowe nierejestrowane,
rejestrowane, priorytetowe i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane
Zz urzedu zgodnie z podpisanymi umowami o $wiadczenie ustug pocztowych oraz
korespondencja listowna dostarczana za posrednictwem pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost .

Przesyiki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny byé
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru",

Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang i zaadresowang) pracownicy
Urzedu Miasta i Gminy Zawichost przekazujg do Sekretariatu zgodnie z zatgczonymi
zasadami stanowigcymi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgii .

Korespondencja przekazywana do Sekretariatu winna by¢ oznaczona (opisana) w taki
sposob, aby bylo mozliwe zweryfikowanie przedmiotowych przesylek wychodzacych
z danej komorki organizacyjnej urzedu (poprzez wpisanie nr sprawy lub nr pokoju)
bedacego nadawca owych przesytek.

Przed wysytkg korespondencji pracownik Sekretariatu wpisuje listy i przesyiki

do pocztowej ksigzki nadawczej.



T.

10.

1.

Korespondencja przekazana do Sekretariatu po godzinie 12.00 zostaje nadana z urzedu
w dniu nastepnym.

Korespondencja nadawana przez Urzad Miasta i Gminy Zawichost dostarczana jest
z Sekretariatu codziennie do punktu pocztowego (szczegdtowe zasady odbioru oraz
dostarczania przesytek do urzedu okreslajg umowy o $wiadczenie ustug pocztowych).
Przesytki nadawane za posrednictwem pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost
odbierane sg z Sekretariatu .

Pracownik obowigzany jest dorecza¢ przesyiki zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego oraz przepisami Ordynacji podatkowe;.

Podstawowe informacje dotyczgce opakowania i oznakowania przesytek listowych

w obrocie krajowym opisane sg w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukgji.

Rozdziat VI
Nadzér nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondencji.

Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika urzedu.

Obowigzki kierujgcego komorkg w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazowek w tym

zakresie, a w szczegoinosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt,
5) prawidiowoséci pobierania optaty skarbowej,
6) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzgdzania pism,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
Rozdziat VI

Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie Miasta i Gminy

Zawichost,

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost uzywane sg nastepujace pieczecie urzedowe:



a)

piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
» BURMISTRZ MIASTA | GMINY ZAWICHOST";
pieczeC urzgdowa - metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
~URZAD STANU CYWILNEGO W ZAWICHOSCIE":
piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
.URZAD MIASTA | GMINY W ZAWICHOSCIE ".
Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa.
Pieczecie urzedowe umieszczane sy na dokumentach szczegodlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzjach
oraz innych dokumentach zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

Odcisku pieczeci urzgdowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych

do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy

szczegolne stanowig inaczej.

Ponadto w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost uzywane sg pieczatki:

* nagtéwkowe,

* imienne (podpisowe),

* pieczecie wptywu,

* pomocnicze - pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuzg do sygnowania
dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych czynnosci urzedowych
(np. wptywowe, stwierdzajgce zgodno$¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajace
wiasnorecznose podpisu itp.).

Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktdrych zakres powierzonych zadan

i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie w/iw pieczatka.

Pieczatki imienne ,Z up BURMISTRZA", moga posiada¢ i stosowaé pracownicy,

w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy

Zawichost .

Wzor pieczatki nagtowkowej, imiennej oraz ,Z up BURMISTRZA" zostat okreslony

w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji. Tre$¢ pieczatki pisana jest czcionkg ARIAL,

natomiast wielkos¢ liter uzalezniona jest od tresci pieczatki.

Pieczecie urzgdowe/pieczatki stosuje sie wytacznie do zatatwienia spraw stuzbowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1

Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
Z przeznaczeniem i ponoszg pefng odpowiedzialno$¢ za ich uzytkowanie.

Wzory pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendow okreslajg odrebne przepisy.

Zamowienie pieczeci urzedowych oraz pieczgtek moze by¢ dokonane tylko na pismie,
na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika urzedu Szczegotowe
zasady zamawiania pieczeci opisane zostaty w wyzej wskazanym procesie.
Zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowej tego samego rodzaju
jest dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych przypadkach. Kazdy wtérnik
pieczeci oznacza sie kolejng numeracjg rozpoznawcza.

Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik odpowiedzialny
za prowadzenie ,Rejestru pieczeci” dokonuje ich ewidencji w ,Rejestrze pieczeci"
i wydaje za pokwitowaniem osobie, ktora wystepowata z wnioskiem.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez ztozenie
w ,Rejestrze pieczeci" podpisu osoby zdajacej piecze¢ oraz osoby przyjmujgcej
przedmiotowg pieczec urzedowa/pieczatke.

W przypadku  zuzycia, uszkodzenia, bagdz  dezaktualizacji  pieczeci
urzedowych/pieczatek nalezy zwrécic je niezwlocznie do  pracownika

odpowiedzialnego za prowadzenie ,Rejestru pieczeci" w celu likwidagji.

Rozdziat VIII

Postanowienia ogolne

Ze wzgledu na fakt, ze coraz wiecej klientow Urzedu kontaktuje sie droga elektroniczna
koniecznym jest przegladanie poczty elektronicznej nie rzadziej niz raz dziennie.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzgdza sie,
jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje
na aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je sporzadzita. Notatki

dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.



3. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umieéci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

4. Zgodno$¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kierujgcy komorkg organizacyjng w
zakresie dokumentow wytworzonych w kierowanej komorce organizacyjne;.

5. Obieg dokumentacji finansowo - ksiegowej okreslony jest w odrebnym Zarzgdzeniu

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost .



Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjnej

PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZACE OPAKOWANIA | OZNAKOWANIA
PRZESYLEK LISTOWYCH W OBROCIE KRAJOWYM

OZNAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH
Strona adresowa kopert listowych dzieli sie na:
a) pole nadawcy
b) pole znaczkowe
pole adresowe

strefe szyfrowa.

Pole nadawcy

Przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy (PIECZEC NAGLOWKOWA), znaku
firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w
formie nalepek, stempli lub odrecznych napisow - gérna lewa czes$é strony adresowej
przesyiki.

Adres nadawcy powinien znajdowac sig na kazdej przesytce na wypadek, gdyby przesytka
nie mogta zostac dostarczona. Powinien by¢ réwnolegly do gornej krawedzi koperty oraz
justowany do lewej strony. Minimalny odstep miedzy stowami powinien wynosi¢ jeden znak
dla czcionki o kroju o statej szerokosci, lub 2 do 4 mm dla czcionki o kroju proporcjonalnym.
Pole znaczkowe

Przeznaczone do umieszczania znaku optaty pocztowej: PIECZEC ,,OPLATA POBRANA -
TAXE PERCUE...", znaczka pocztowego, oznaczenia odcisku maszyny frankujgcej lub
informacja o innej formie optaty) - gérna prawa cze$¢ strony adresowej przesyiki.

Pole adresowe

Przeznaczone na umieszczenie adresu adresata facznie z aktualnym kodem pocztowym
- dolna prawa cze$¢ strony adresowej przesyiki.

Informacje zamieszczone w polu adresowym powinny w sposob jednoznaczny wskazywaé
adresata i miejsce doreczenia, nie mogg zawierac:

- skrotow:,

- niepetnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy
oznaczenia kodowego (w przypadku przesytek zagranicznych - kraju przeznaczenia). Adres
powinien by¢:

- umieszczony w sposob trwaly i czytelny, bez skreslen i poprawek,

- rownolegty do dluzszej krawedzi koperty oraz justowany do lewej strony. Zalecane kroje

czcionek:



Arial, Times New Roman, Courier, Century, Franklin Gothic medium, Lucida Sans,

Kolor czcionki:

Zaleca sig stosowanie czarnego tuszu, ktéry daje najwiekszy kontrast miedzy kopertg a
drukiem lub pismem.

Czcionka:

Typy czcionek powinny by¢ czyste i ostre. Nalezy unika¢ liter pogrubionych, pochylonych,
zamazanych, rozmazanych, artystycznych lub skryptowych. Zalecamy czcionki od 12 do 14
punktow. Odlegios¢ miedzy liniami powinna wynosi¢ minimalnie 2 mm oraz maksymalnie 6
mm.

Kluczowg informacja adresowag jest:

Nazwa adresata / Firma

Nazwa ulicy lub miejscowos¢*, numer domu i mieszkania lub lokalu

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci (NAZWE MIEJSCOWOSCI nalezy poda¢ wielkimi
literami /kapitalikami/ i bez podkreslen)

Nazwa kraju (przesytki miedzynarodowe)

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci:

Kod pocztowy zawsze powinien pojawiac sie w adresie jako pierwszy element w tej same;
linii, co nazwa miejscowosci. W kodzie pocztowym nalezy stosowaé mys$inik pomiedzy
drugg, a trzecig cyfrg. W kazdym przypadku przed i po znaku mysinika nalezy zastosowaé
odstep w formie spacji.

Kod pocztowy i nazwa miejscowo$ci powinny by¢ zapisane w nastepujgcy sposéb:

00 - 950 WARSZAWA

W przypadku stosowania jako opakowania przesyiki listowej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym, do przemieszczania i doreczania przyjmowana jest wylgcznie
przesytka, gdy adres jest catkowicie widoczny w polu okienka, a zawarto$¢ przesyltki ziozona
w taki sposob, aby adres pozostawat catkowicie widoczny przez okienko, nawet jesli
zawartosc przesunie sig wewnatrz koperty. Okienko adresowe powinno by¢ usytuowane w
polu adresowym czyli w dolnej prawej czesci strony adresowej koperty.

W okienku adresowym powinna by¢é umieszczona czytelna informacja identyfikujaca
adresata przesyiki i nie nalezy zamieszczac obok lub powyzej danych nadawcy.

W przypadku tego typu opakowan niedozwolone jest umieszczanie na okienku adresowym
etykiet samoprzylepnych z naniesiong informacjg o adresacie.

W celu utatwienia opracowywania przesytek listowych pod kodem pocztowym, nad strefg

szyfrowg nie nalezy umieszcza¢ dodatkowych napiséw i znakéw tj.: logo nadawcy, kod

kreskowy, nr faktury, nr przesyiki, nazwa lub skrot dziatow, nazwa konkursu, nr i NIP klienta,

imig i nazwisko adresata.



Strefa kodowania
Przeznaczona jest wytacznie do umieszczenia przez poczte zaszyfrowanej w kodzie kreskowym
informacji o adresie adresata (w strefie szyfrowej nie nalezy umieszcza¢ zadnych napisow) -

dolna czes¢ strony adresowej przesytiki.

Wzér prawidtowo zaadresowanej zwyklej przesyiki listowej w obrocie krajowym

POLE ZNACZKOWE
POLE NADAWCY
\ COWOSC /
POLE ADRESCOWE

/

Wyrézniki kategorii - PRIORYTET
Wyrdznik kategorii w postaci nalepki naktadu Poczty Polskiej lub odrecznego napisu tej samej
tresci nalezy umieszcza¢ w lewej polowie strony adresowej koperty, ponizej oznaczenia

nadawcy.



POLE ZNACZKOWE
POLE NADAWCY

\\‘“5 Wi Freriy /
{48 - OO0 PSS OURVORRE ;

POLE ADRESOWE

Wyrézniki - ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU

Piecze¢ o tresci ,ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU" lub odreczny napis tej samej
tresci nalezy umieszcza¢ w lewej potowie strony adresowej koperty, ponizej oznaczenia
nadawcy lub ponizej oznaczenia PRIORYTET.



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjne;

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Miejskiej:

1. nagidwkowe:
RADA MIEJSKA

ZAWICHOST

2. podpisowe:
Przewodniczacy lub Wiceprzewodniczacy
Rady Miejskiej Rady Miejskiegj

( tytut naukowy, imie i nazwisko) (tytut naukowy, imie i nazwisko)

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy:

1. nagidwkowe:
Urzgd Miasta i Gminy Zawichost

(adres)
(nr telefonu, nr faksu, NIP | regon

2. nagiéwkowe :

Gmina Zawichost
( NIP, regon ,adres, nr telefonu, nr faksu)
3. nagtowkowe :
Urzad Stanu Cywilnego

(adres, nrtelefonu )

4. podpisowe:

STANOWISKO
(tytut naukowy, imie i nazwisko)

5. z upowaznienia:

Z up. BURMISTRZA
(tytut naukowy, imie i nazwisko)
(stanowisko)



