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Zafacznik nr 5
Wzér formularza spisu spraw
L 2 U U U KU UO SRR UPR eeereerie
rok (referent) (symboi kem. org.) | (0znacz.teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
0D KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA UWAG]
Lp. (krotia tresc) Znak pisma z dnia wszczecia | ostatecznego (Spo§ép
N zatatwienia)
sprawy zatatwienia

Spis spraw
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Zatagcznik nr 6
WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, FIECZECI
NAGLOWKOWYCH | PIECZEC! DO PODPISU W ORGANACH
SAMORZADU GMINY
L Gmina
1. Wzary blankietéw kerespondencyjnych i pieczeci naglowkowych craz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencii rady:
1) nagtowkowe:
RADA GMINY CSIECZNICA
{zdres)
2) podpisowe;
PRZEWODNICZACY RADY fub WICTZPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe craz pieczecie pedpiscwe w sprawach
nalezacych do kompetencii przewodniczacage rady:
1) nagtowkowe
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY OSIECZNICA
(adres)
2) nodpisowe
PRZEWODNICZACY RADY
{imig i nazwisKa)
3 Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagiowkows oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczgcego rady:

1 nagiowkowe:

RADA GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) pedpisowe:

WICEFPRZEWCODNICZACY RADY
imie i nazwisko
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4 W sprawach nalezacych do kompetencil komisji rady stosuje sie blankiety korespondencyjne lub
pieczecie nagidwkowe ustalone dla rady oraz pieczecie pedpisowe w brzmieniu:

FRZEWODNICZACY
KOMISUL e
imie i nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagléwkowe craz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencii zarzadu:

1} nagldwkowe:
ZARZAD GMINY OSIECZNICA
{adres)
2) podpisowe:
WOJT lub wz, WOJTA
imig i nazwisko imie i nazwisko
zastepca wajta
8. Blankiety koresponcencyjne i pieczecie naglowkowe coraz pieczgcie podpisowe w sprawzch

nalezacych do kempetencji przewodniczacege zarzadu:

1) nagidwkowe:
WOJT GMINY OSIECZNICA
{adres)
2) podpiscwe:
WOJT

imig i nazwisko
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7. Blankiety kerespondencyjne i pieczecie naglowkowe craz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do xampetencji wiceprzewodniczgcych zarzgdu:

1) nagidwkowe:
ZARZAD GMINY OSIECZNICA
{adres)
2) pedpisowe:
WICEFPRZEWCDNICZACY ZARZADUY
imie i NEzwWisKo
8 Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagléwkowe oraz pieczscie podpisowe w sprawach

Zatatwianych z upowaznienia przewedniczscego Zarzadu:

1) nagldwkowe,
ZARZAD GMINY CSIECZNICA
(adres)
2) pcdpisowe:
z up. WOJTA
imie i nazwiska
Wiceprzewodniczacy Zarzadu
jub:
zup. WOUTA
irmig | NazwisKo
czlonek Zarzgdu
lub tez:
1) nagidwkowe:

URZAD GMIMY GSIECZNICA

{adres)
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2) pedpisowe:
z up. WOUTA
imig i nazwisko
kierownik Wydziatu. ...
lub:;
z up. WOJTA

imig i NAZWISKO
kierownik referati.. ....coooviiiiniiinie e

9. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzadowych i 0soby peinigce funkcje

crgandw giminy;

1
WOJT WOJT
KOMISARZ RZADOWY QSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANCW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
2}
ZARZAD GMINY ZARZAD GMINY
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie | nazwisko imie i nazwisko
3)
RADA GMINY RADA GMINY
KOMISARZ RZADOWY OSQBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY

imig i nazwisko imie 1 nazwisko
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i Gmina lub miejscowosé o statusie miasta

Wzory biankietdbw korespondencyjnych i pieczeci nagldwkowych coraz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencit rady:

1) nagtowkowe:
RADA MIASTA POZNAN
(adres)
2} podpisowe:
PRZEWOQDNICZACY RADY lub WICEFPRZEWODNICZACY RADY
imie i Nazwisko imie | nazwiskc
2 Biankiety korespondencyjne iub pieczecie nagidwkowe oraz piecrecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetenc|i przewodniczzcago rady:

1) naglowkowe
PRZENQDNICZACY
RADY MIASTA POZNAN
{adres;

2) podnisowe

PRZEWOCONICZACY RADY

(imie i nazwisko)
3. Blankiety korespondencyjre lub pieczecie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawsch

naiezacych do kompetendji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagidwkowe:
RADA MIASTA POZNAN
{adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko
4. W sprawach nalezscych do kompetencji kamisji rady stosuje sie blankiety korespondencyjne lub

pieczecie naglowkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY

imie i nazwiske
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5 Blankiety korespandencyjne lub pieczecie nagiowkowe Oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji zarzadu.

1) nagtéwkowe!
ZARZAD MIASTA POZNAN
(adres)
2) podpisowe:
PREZYDENT MIASTA lub wz. PREZYDENTA MIASTA
imie i nazwisko imig i NSZWISKD
zastepca wijta
8. Blankiety karespondencyjre | pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencii przewcdniczacego zarzadu:

1) nagicwikowe:
PREZYDENT MIASTA POZNAN
(adres)
2) podpisowe:
FREZYDENT MIASTA
imie | NaZwisKo
7. Blankiety korespondencyjne i pieczscie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczgcych zarzagdu:
1) nagiowkowe.

ZARZAD MIASTA POZNAN
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY ZARZADY
imie | nazwisko
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8. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagiowkowe eraz pieczecie podpisowe w sprawach
zatatwianych z upowaznienia przewodniczacego zarzadu:

1} naglowkowe:
ZARZAD MIASTA POZNAN
(adres)
2) podpisowe:;
z up. PREZYDENTA MIASTA
imig | NEZWISKG
Wiceprzewodniczacy Zarzadu
lub:
z up. PREZYDENTA MIASTA
imie | nazwiske
czlonek Zarzadu
iub tez:
1) nagidwkowe:
URZAD MIASTA POZNAN
(adres)
2) podpisows:
z up. PREZYDENTA MIASTA
imie i nazwisko
kierownik Wydzigtu.,........
lub:

zup. PREZYDENTA MIASTA

imig | nazwisko

kierownik referatu................coe
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Q. Wzory pieczeci podpisowych siosowanych przez komisarzy rzadowych i osoby peinigce funkcie
argandw gminy:
L)
PREZYDENT MIASTA PREZYDENT MIASTA
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW MIASTA
imig i nazwiska imig i nazwisko
2)
ZARZAD MIASTA ZARZAD MIASTA
KOMISARZ RZADOWY CSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW MIASTA
imie i nazwisko imie | nazwisko
3)
RADA MIASTA RADA MIASTA
KOMISARZ RZADOWY QSOBA PELNIACA FUNKCJE CRGANGW MIASTA
imie i nazwiske . imig i nazwiska
fil. Gmina, w ktérej rada gminy znajduje sie w miescie pofozonym na terytorium tej gminy
1. Wzory blankietdw korespondencyjnych | pieczeci nagidwkowych oraz pieczeci podpisowych

stcsowanych w sprawach nalezacych do kompetengii rady:

1 nagtowkowe:
RADA MIEJSKA w GIZYCKU
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWCDNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
_ imig i nazwisko imie i nazwisko
2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecle nagidwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezgcych do kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagtowkowe

PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIES w GIZYCKU
{adres)
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2) pedpisawe
FRZEWQCDNICZACY RADY
{imie | nazwisko)
K} Blankiety korespondencyine lub pieczecie nagléwkowe craz pieczecie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacago rady:

1) naglowkowe:
RADA MIEJSKA w GIZYCKU
(adres}
2) podpisowe:
WICEPRZEAODNICZACY RADY
e | nazwisko
4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje sie blankiety korespcndencyjne lub

pieczecie nagtdéwkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniy:

PRZEWODNICZACY

fmie | nazwisKo

5, Btankiety kcrespendencyjre lub pieczecie nagiowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

naiezacych do kompetencji zarzadu:

1) nagtéwkowe:
ZARZAD MIEJSKI w GIZYCKU
(adres)
2) podpisaowe:
BURMISTRZ lub wz. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
zastepca wadjta
6. Blankiety korespondencyjne | pieczecie nagicwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencii przewadniczacego zarzadu:
1) nagféwkowe:
BURMISTRZ GIZYCKA

{adres)
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2) podpisowe:

BURMISTRZ

imie i nazwisko

7. Blankiety korespendencyine i pieczecie nagldwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
nalezgcych do kompetencjl wiceprzewodniczacych zarzadu:
1) nagtowkowe;
ZARZAD MIEJSKI w GIZYCKU
{adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWCDNICZACY ZARZADU
imig i nazwisko
8. Slankiety korespondencyjne i pieczecie nagidwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach

zatatwianych z upowaznienia przewedniczacego zarzadu;

1) naciowkowe:

ZARZAD MIEJSKI w GIZYCKU

(adres)
2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA
imig [ nazwisko
Wiceprzewodniczacy Zarzadu
lub:

z up. BURMISTRZA

imig | nazwisko

czlonek Zarzadu

lub tez:
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1} naglowkowe:
URZAD MIEJSKI w GIZYCKU

(adres)
2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA

imie i nazwisko

kierownik Wydziaiu.............ccoeeee L

lub:
z up. BURMISTRZA

fmie I Ngzwisko

kierownik referatu...........occooooon

g. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez kemisarzy rzadewych | osaby peiniges funkcie
organow gminy:
1)
BURMISTRZ BURMISTRZ
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY

imig i nazwisko imie i nazwisko

2)
ZARZAD MIEJSKI ZARZAD MIEJSKI
KOMISARZ RZADOWY OSOEBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie | nazwisko imie | nazwisko
3}
RADA MIEJSKA RADA MIEJSKA
KOMISARZ RZADCWY QSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY

imie | nazwisko irmig | n2Xwigko
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V. Zwiazki miedzygminne i jednostki pomocnicze gmin

A zwiazek miedzygminny

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtdwkowych oraz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji 2gromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagidwkowe:
ZGROMADZENIE ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA lub WICEPRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
imige | nazwisko imie i nazwisko
2. Blankiety kcrespondencyjne lub pieczecie nagiéwkowe 0raz pieczecie podpisawe w sprawach

nalezacych do kompetencji przewodniczacego zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtdwkowe:
PRZEWOQODNICZACY ZGROMADZENIA
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
{imie | nazwisko)
3. Blankiety korespondencyjne fub pieczecie nagidwkowe araz pieczgcie podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacego zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtowkowe:
ZGROMADZENIE ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
{adres)

2 pedpisowe:
WICEPRZEWGDONICZACY ZGROMADZENIA

{imie | nazwisko)

4, Blankiety korespondencyine lub pieczecie nagléwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach
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nalezgcych do kompetengji zarzadu zwizzku miedzygminnego:

1} nagléwkowe:
ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
{adres)

2) pedpisowe:
PRZEWODNICZACY ZARZADU lub wz. PRZEWCDNICZACEGQO ZARZADU
imie i nazwisko

imie | nazwisko zastepca przewedniczacego zarzadu

5. Blankiety korespondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kampetencii przewodniczacego zgromadzenia zmazku miedzygminnego;
1) naglowkowe:
PRZEWOONICZACY ZGROMADZENIA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY ZGRCMADZENIA

imie | NacwiSKo
8. Blankiety korespondencyjne | pieczecie nagidwkawe Qraz pieczgcie padpiscwe w sprawach
nalezgcych do kompetencji wiceprzewodniczacych zarzadu zwigzku miedzygminnega:
1) nagléwkowe:
ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY ZARZADU
imig i nazwisko
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7. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagibwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zalatwianych z upowaznienia przewodniczacego zarzgdu zwiazku migdzygminnege:
1) nagidwkowe:
ZARZAD ZARZADU 2ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
{adres)
2) podpisowe;
z up. PRZEWODNICZACEGQO ZARZADU

Hmie i nazwisko
Wiceprzewodniczacy Zarzadu

lut:
z up. PRZEWODNICZACEGO ZARZADU

imie i nazwisko
cZionek Zarzadu

B. jednostki pomocnicze gmin

1. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji rady jednostki pomocnicze;:
1) naglowkowe:
RADA DZIELNICY'-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW

2) podpiscwe
PRZEWCDNICZACY RADY lub WICEPRZEWCODNICZACY RADY

imie | nazwiska imie i nazwisko

' Stosuje sie odpowiednio do osiedt, solectw i innych jednostek pomocniczych gmin.
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2. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagtowkowe oraz piecze¢cie podpisowe w sprawach

nalezacych do kempetencii przewcedniczacego rady jednostki pemacniczej gminy:

1) nagidwkowe:
PRZEWODNICZACY RADY DZIELNICY
WARSZAWA-MOKOTOW
(adres)

2} podpisowe:
PRZEWOCONICZACY RADY
imie i nazwiska

3. Blankiety koraspondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencii wiceprzewadniczacage rady jednostki pomaocnicze] gminy:
1 nagiowkowe:
RADA DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTCW

{adres)

2) podpisowe:
WICEPRZEWCDNICZACY RADY
M€ | NAaZWISko

4, W sprawach nalezacych deo kompetencji komisji rady jednosiki pomocnicze] stosuje sie
blankiety korespondercyjne lub pieczecie nagléwkowe ustalone dia rady oraz pieczecie
podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY

fmie 1 nazwisxo

5. Blankiety korespondencyjne i pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych de kompetencji zarzadu jednostki pomocniczej gminy:
1) nagidwkowe:
ZARZAD DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW
{adres)



Dziennik Ustaw Nr 112 — 7167 — Poz. 1319

2) podpisowe:
BURMISTRZ lub wz, BURMISTRZA
imie i nazwisko Imig i nazwiska
zastepca burmistrza

8. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagléwkowe craz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencii hrzewodniczapego zarzadu:
1) nagiéwkowe:
BURMISTRZ DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW
{adres)
2) podpisowe:
BURMISTRZ

imie i nazwisko

7. Blankiety kcrespondencyjne i pieczecie nagidwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacych zarzadu jednostki pomocniczej:
1) nagtowkowe:
ZARZAD DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW

(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWQDNICZACY ZARZADU
(imie | nazwisko)
a. Blankiety korespandencyjne i pieczecie nagldwkawe oraz pieczecie pcdpiscwe w sprawach

zatatwianych z upowaznienia przewodniczacege zarzadu:
1) nagtowkowe:
ZARZAD DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW
{(adres)
2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA Lub Z up. BURMISTRZA
imie | nazwisko imie t nazwisko
Wiceprzewodniczgey Zarzadu czionek Zarzgdu

b tez:
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1) nagkrwkowe:

URZAD DZIELNICY-GMINY
WARSZAWA-MOKOTOW
(adres)
2) podpisowe:
Z up. BURMISTRZA Lub Z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
kierownik Wydzialu..........ovin kierownik referatu_..................

V. Zasady uiywania blankietow korespondencyjnych, pieczeci nagtdwkowych i pieczeci
do podpisu w przypadkach szczegéinych

1. W przypadku zatatwiania spraw przez gming z upowaznienia inngj gminy stosuje sie blankiet
korespondencyjny lub pieczed nagidwkowa organu gminy Zatstwigjgcego sprawe.

2. Pieczeé d¢ podpisu, w przypadkuy, 0 ktérym mowa w pkt 1, powinna okreslaé gming, z kitorej
upowaznienia sprawa jest zalatwiona, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do

zalatwienia spraw.

3. W przypacku zalatwiznia spraw przez kierownikow jednostek  organizacyjnych 2
upowaznienia organdw gminy, stosuje sie biankiet korespondencyjny lub pizczet nagtowkowa
jednostki upowaznionej.

4, Pieczed do podpisu, w przypadky, o kidrym mowa w pkt 3, powinna okreslad gming, z kiorej
upowaznienia sprawa jest zafatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko upowaznionege do

zatatwiania spraw.

5, W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze porozumienia przez Crgan
administracji p'u.blicznej do prowadzenia przez organ gminy, stosuje sig blankiet
korespondencyiny lub pieczec nagldwkowa jednostki upowaznione;.

6. Pieczet do podpisuy, w przypadku, o ktorym mowa wpkt 5, powinna okreélac organ,w kidrego

imieniu sprawa jest zatatwiana, imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego do

zatatwiania spraw.
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Zatacznik nr7

KSIAZKA DORECZEN

Lp. | PRZYCHODZACE |WYCHODZACE |[NAZWA ILosc POKWITOWANIE | UWAGI
Data otrzymania Data wystania ADRESATA/PIONU | PRZESYLEK | ADRESATA
1 2 3 4 5 8 7
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Zatgeznik nr 8
OPIS TECZKI AKTOWEJ
symbol literowy jednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
komorki
organizacyjnej

i symbaol klasyfikacyjny
Z wykazu akt

tytut teczki | nazwa hasta kiasyfikacyjnega

{roczne daty karcowe akt)
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