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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 10 marca 2003 r.

zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych

Na podstawie art. 39a ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuije:

8 1. W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancela-
ryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319) wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1) w zataczniku do rozporzadzenia:

a) w spisie tresci tytut rozdziatu Ill otrzymuje
brzmienie:

~Przekazywanie korespondencji wojtowi (burmi-
strzowi, prezydentowi miasta) oraz jego zastep-
com”,

b)w § 3:
— pkt 6 otrzymuje brzmienie:

»0) kierownik urzedu — wojta (burmistrza,
prezydenta miasta),”,

— pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) organy gminy — rade gminy i wéjta (bur-
mistrza, prezydenta miasta) oraz zgro-
madzenie zwigzku miedzygminnego i za-
rzagd zwigzku miedzygminnego,”,

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U.z2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806.

— pkt 14 otrzymuje brzmienie:

. 14) piecze¢ urzedowa — pieczeé¢ okragta
z wizerunkiem herbu gminy posrodku
(do czasu ustalenia herbu z polem niewy-
petnionym) i nazwa w otoku lub jej wize-
runek na nos$niku elektronicznym,”,

— pkt 21 otrzymuje brzmienie:

»21) sekretariat — stanowisko pracy, do ktére-
go nalezy obstuga organizacyjna wdjta
(burmistrza, prezydenta miasta), jego za-
stepcow lub kierownikéw wydziatu urze-
du gminy,”,

c) tytut rozdziatu lll otrzymuje brzmienie:

~Przekazywanie korespondencji wojtowi (burmi-
strzowi, prezydentowi miasta) oraz jego zastep-
com”,

d) w § 7 uchyla sie ust. 3,

e) w 8 8 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» 1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespon-
dencje oraz, jezeli nie zostata wprowadzona
do zadnego z rejestréw, rejestruje jg w dzien-
niku korespondencji i przekazuje odpowied-
nio: kierownikowi urzedu lub zastepcom kie-
rownika urzedu, a nastepnie przekazuje kan-
celarii w celu umieszczenia jej w rejestrze
kancelaryjnym.”,



Dziennik Ustaw Nr 69

— 4362 —

Poz. 636

f) w 8 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Korespondencje przejrzang i zwrécona przez
kierownika urzedu lub zastepcéw kierownika
urzedu pracownik sekretariatu dzieli zgodnie
z dyspozycjami na:

1) podlegajaca zatatwieniu przez kierownika
urzedu lub zastepcow kierownika urzedu,

2) podlegajaca zatatwieniu przez wydziaty.”,
g) w 8 10:
— ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» 1. Kierownik urzedu lub jego zastepca, prze-
gladajac korespondencije:

1) decyduje, ktérg korespondencje zata-
twia sam,

2) przydziela pozostatg korespondencje
do zatatwienia przez wtasciwe wydziaty
badz stanowiska pracy. Wzoér formula-
rza polecen kierownika urzedu okresla-
ja zataczniki nr 3a, 3b, 3c.”,

— w ust. 4 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) majaca dyspozycje kierownika urzedu lub
zastepcow kierownika urzedu,”,

h) 8 15 otrzymuje brzmienie:

»8 15. Zmiany w wykazie akt polegajgce na prze-
ksztatceniu lub dodaniu nowych symboli
i haset klasyfikacyjnych w klasach trzecie-
go i czwartego rzedu moga byé¢ dokony-
wane tylko na podstawie zarzadzenia kie-
rownika urzedu w porozumieniu z wtasci-
wym archiwum panstwowym.”,

i) w 8 17 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pi-
sma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo do-
tyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczy-
na nowa sprawe. W pierwszym wypadku pi-
smo dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw),
w drugim, przed przystapieniem do zatatwie-
nia — rejestruje jako nowga sprawe. W obu
wypadkach referent wpisuje znak w obrebie
odcisnietej pieczeci wptywu.”,

j) w 8 21 w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) rejestr uchwat rady gminy i zarzadzen woijta
(burmistrza, prezydenta miasta),”,

k) w & 29 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Zakres kompetencji kierownika urzedu i za-
stepcow kierownika urzedu w sprawie apro-
baty, podpisywania dokumentdéw, pism i de-
cyzji okresla regulamin organizacyjny urze-
du.”,

[) w 8 43 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. 0godlne przepisy Instrukcji maja réwniez za-
stosowanie przy zatatwianiu spraw zwigza-
nych z dziatalnoscig rady gminy, innych or-
ganoéw kolegialnych powotanych przez rade
gminy oraz wojta (burmistrza, prezydenta
miasta), jezeli postanowienia niniejszego
rozdziatu nie stanowig inaczej.”,

m) 8 45 otrzymuje brzmienie:

.8 45.1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji ra-
dy gminy i posiedzen komisji rejestruje
sie w spisach spraw, zgodnie z jednoli-
tym rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty sesji rady gminy, posiedzen
komisji, a takze akty tych organdow
(uchwaty, postanowienia, opinie itp.)
sporzadza sie i ewidencjonuje wedtug
zasad ustalonych przez rade gminy.”,

n) w 8 46 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Protokoty sesji sa numerowane cyframi
rzymskimi, famanymi przez dwie ostatnie
cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktéry
nalezy wpisywa¢ w catosci) (np. nr 1/99,
nr XXXI1/2000 itp.), a protokoty komisji — cy-
frami arabskimi, tfamanymi przez dwie ostat-
nie cyfry roku (z wyjatkiem roku 2000, ktéry
nalezy wpisywaé w catosci) (np. nr 1/99,
nr 2/99, nr 35/2000).",

o) w 8 48 w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) uchwat rady gminy i zarzgdzen wojta (burmi-
strza, prezydenta miasta),”;

2) zatacznik nr 3b do instrukcji kancelaryjnej dla orga-
néw gminy i zwigzkdéw miedzygminnych otrzymu-
je brzmienie okres$lone w zataczniku nr 1 do niniej-
szego rozporzadzenia;

3) zatacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla orga-
néw gminy i zwigzkdw miedzygminnych otrzymu-
je brzmienie okres$lone w zataczniku nr 2 do niniej-
szego rozporzadzenia;

4) zatacznik nr 6 do instrukcji kancelaryjnej dla orga-
néw gminy i zwigzkdw miedzygminnych otrzymu-
je brzmienie okreslone w zatgczniku nr 3 do niniej-
szego rozporzadzenia.

8 2. Przewidziany w zataczniku nr 4 do instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gminy i zwigzkow miedzy-
gminnych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 2
do niniejszego rozporzadzenia, sposob liczenia okresu
przechowywania dokumentacji wydawanych dowo-
dow osobistych (koperty dowodowe) ma zastosowa-
nie takze do ustalania okresu przechowywania takiej
dokumentacji, dotyczacej oséb zmartych przed dniem
1 stycznia 2000 r.

8 3. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: L. Miller
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Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 10 marca 2003 r. (poz. 636)

Zatacznik nr 1

Zatacznik nr 3b do instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych

Wz6r formularza polecen Burmistrza

Burmistrz
Gminy Nowogrodziec
Pan/Pani
1. Termin wykonania
[ Jnatychmiast [ ] dzié do godz. ....... [Jdodnia.... godz. ....
D pilne D bez terminu
2. Polecenie - proszg o: 3. Infarmacja
[ rozmowe
[] zreferowanie zataczonege materialy O akceptuje
D zreferowanie stanu sprawy U nie mam uwag
U do wiadomasci

D uwagi | wnioski
D wykonanie prosby [do wykorzystania
[ ] przygotowanie pisma na méj podpis

U udzietenie odpowiedzi w moim imieniu

4. Przesylam w zalaczeniu materisly, kidre nalely:

[ po zapoznaniu sig zwrdcic do Sekretariatu Burmistrza
] po 2apoznaniu Sig Przekazat 0 ..o
D powigli¢ wliczbie ... eqz. iprzekazac do ..

[ zachowat w aktach wydzialu

Tres¢ odpowiedzi adresata:
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Zatacznik nr 2

Zatacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy i zwigzkow miedzygminnych

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW GMIN | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH

WYKAZ HASEt KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00

01

02

ORGANY JEDNOOSOBOWE | KOLEGIALNE

000 Przepisy prawne dotyczace organéw jedno-
osobowych i kolegialnych

001 Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej — wybo-
ry Prezydenta RP

002 Sejm i Senat Rzeczypospolitej Polskiej
003 Referenda

004 Organy samorzadu terytorialnego

005 Dziatalnos¢ organow gminy

006 Komisje i zespoty organéw gminy
007 Zjazdy, narady, konferencje

ORGANIZACJA

010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i za-
rzadzania

011 Organizacja urzedu gminy

012 Organizacja jednostek pomocniczych i podle-
gtych

013 Organizacja innych jednostek organizacyj-
nych

014 Akty normatywne

015 Akty normatywne organdéw gminy oraz reali-
zacja uchwat i zarzadzen

016 Akty normatywne innych, gminnych jedno-
stek organizacyjnych

017 Prace naukowo-badawcze
018 Metody pracy

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWO-
ZDAWCZOSC | STATYSTYKA

020 Metodyka i organizacja prognozowania, pla-
nowania i sprawozdawczosci statystycznej

021 Planowanie i sprawozdawczosé
022 Statystyka i analizy
023 Meldunki i raporty sytuacyjne

03 INFORMATYKA

030 Projektowanie i koordynowanie systemoéw
i programow

031 Tworzenie i eksploatacja baz danych

032 Elektroniczne archiwizowanie danych na no-
$nikach informatycznych

04

05

06

07

08

PODZIAtL TERYTORIALNY

040 Ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fi-
zjograficznych

041 Podziat terytorialny, zmiany granic admini-
stracyjnych

OBStUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSKI

050 Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej
oraz skarg i wnioskow

051 Prowadzenie spraw cywilnych

052 Prowadzenie spraw karnych

053 Opiniowanie projektéw aktéw prawnych
054 Opinie prawne

055 Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
056 Skargi i wnioski

WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, POPULARYZA-
CJA

060 Przepisy prawne dotyczgce wydawnictw i pu-
blikacji

061 Wydawnictwa

062 Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady

063 Kroniki i monografie

064 Wystawy, pokazy, imprezy

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY

070 Wspotdziatanie z organami wtadzy panstwo-
wej

071 Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu te-
rytorialnego i innymi instytucjami

072 Kontakty zagraniczne

BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

080 Przepisy prawne dotyczace biurowosci, ar-
chiwodw zaktadowych, bibliotek

081 Instrukcje, rejestry, regulaminy

082 Archiwum zaktadowe

083 Biblioteka urzedowa

084 Organizacja i stosowanie nowoczesnej tech-
niki pracy biurowej

085 Formularze i druki

086 Godta i herby, pieczecie, tablice urzedowe

087 Optaty pocztowe, telefoniczne
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09

NADZOR, KONTROLE, BADANIA

090 Zasady i tryb postepowania w sprawach nad-
zoru, kontroli i badan

091 Kontrole, inspekcje, lustracje
092 Badania
093 Uczestnictwo w obcych kontrolach i badaniach

1 KADRY

10

11

12

13

14

OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC, EWIDENCJA
OSOBOWA

100 Zbidr przepiséw prawnych dotyczacych pra-
cy i ptac oraz spraw osobowych
101 Ogdlne zasady pracy i ptacy

102 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiad-
czenia

103 Sprawy pracownicze

ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE

110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wy-
nagradzania

111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw wta-
snego urzedu

112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
wtasnego urzedu

113 Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie
kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych

114 Opiniowanie pracownikow

115 Odznaczenia panstwowe i resortowe

116 Prace dodatkowe pracownikdow

SZKOLENIE PRACOWNIKOW

120 Przepisy prawne dotyczgce szkolenia pra-
cownikow

121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
122 Formy i metody szkolenia
123 Uczestnicy szkolenia

DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY

130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy,
urlopdw, karania pracownikow

131 Dyscyplina pracy

132 Urlopy pracownicze

133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
134 Postepowanie dyscyplinarne

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-
-bytowych pracownikéw

141 Mieszkania, dziatki, dojazdy

142 Opieka zdrowotna

143 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin
144 Sport, oswiata, kultura

15

16

EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA

150 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubez-
pieczeniowe

151 Emerytury i renty
152 Ubezpieczenia spoteczne

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

160 Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy

161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

162 Srodki ochronne

163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

2 SRODKI RZECZOWE

20

21

22

23

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

200 Podstawowe zasady gospodarowania nieru-
chomosciami

201 Administrowanie nieruchomosciami
202 Ochrona obiektow i mienia

GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI

210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
211 Meble i sprzet biurowy

212 Maszyny i urzadzenia

213 Gospodarka materiatowa i narzedziowa

214 Inwentaryzacja

INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE

220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i re-
montow

221 Przygotowanie inwestycji i remontow
222 Inwestycje budowlane
223 Remonty

TRANSPORT WEASNY

230 Przepisy prawne dotyczace transportu wta-
snego

231 Zakupy i ewidencja srodkdéw transportu
232 Eksploatacja srodkow transportu

233 Warsztaty, garaze, myjnie

234 Ubezpieczenia samochodu

3 BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC

30

PLANOWANIE | WYKONANIE BUDZETU

300 Przepisy prawne dotyczace planowania bu-
dzetowego

301 Budzet gminy

302 Realizacja budzetu gminy

303 Gospodarka pozabudzetowa

304 Finansowanie inwestycji i remontow

305 Fundusze specjalne i celowe, srodki specjal-
ne, pozyczki
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31 PODATKI | OPLATY 43 OSWIATA
310 Zobowigzania podatkowe 430 Przepisy prawne dotyczace oswiaty
311 Akta podatkowo-wymiarowe 431 System os$wiaty publicznej
312 Optaty 432 Niepubliczne szkoty i placéwki oswiatowe
313 Egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu po- 433 Baza lokalowa, sprzet
datkéw i optat
5 SPRAWY OBYWATELSKIE, URZEDY STANU CYWIL-
32 DOCHODY INNE NEGO, SPRAWY WOJSKOWE, OBRONA CYWILNA,
320 Dochody z majatku gminy STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNIC-
321 Odsetki TWO, tACZNOSC
33 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBStUGA 50 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
KASOWA 500 Przepisy prawne dotyczace spraw obywatel-
330 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, skich i spotecznych
ksiegowosci i obstugi kasowej 501 Stowarzyszenia
331 Plan kont 502 Sprawy spoteczne
332 Ksieggowos¢ 503 Obywatelstwo
333 Ptace - 51 EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE,
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia URZEDY STANU CYWILNEGO
335 Obstuga kasowa 510 Przepisy prawne dotyczace ewidencji ludno-
336 Nadzér gtéwnego ksiegowego $ci, dowoddw osobistych i urzedéw stanu cy-
] wilnego
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE 511 Ewidencja ludnosci
340 Rejestr zamoéwien publicznych 512 Dowody osobiste
341 Dokumentacja zamowien publicznych 513 Urzedy stanu cywilnego
342 Umowy zawarte w wyniku postgpowania 514 Wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag s.c.
w trybie zamoéwien publicznych ) ) . ]
515 Wpisywanie zagranicznych aktéw s.c., od-
4 KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA twarzanie tresci aktow s.c., statystyka
52 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO | PO-
40 UPOWSZFCHNIANIE KULTURY L RZADEK PUBLICZNY, OCHRONA INFORMACJI
400 Przepisy prawne dotyczgce upowszechniania NIEJAWNYCH
kultu rY L L 520 Przepisy prawne dotyczace spraw wojsko-
401 Organizacja i programy upowszechniania wych, bezpieczehstwa i porzadku
kultury .
. , 521 Sprawy wojskowe
402 Stowarzyszenia kulturalne, twoércy . , . .
e 522 Bezpieczehstwo i porzadek publiczny, ochro-
403 Organizacja imprez kulturalnych na informaciji niejawnych
404 Ochrona débr kultury, zabytki nieruchome 523 Straz gminna (miejska)
405 Zabytki archeologiczne 524 Ochrona danych osobowych
406 Zabytki ruchome
53 SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA 530 Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych
410 Przepisy prawne dotyczgce sportu i kultury fi- i obrony cywilnej
zyczne) 531 Terenowe komitety obrony
411 Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej 532 Obrona cywilna
i sportu oraz sprawozdania z ich realizacji . L .
412 Wweh o fi i ) 533 Szkolenie obronne i éwiczenia
y_c owanie |zyc%ne ! Spor_ masowy 534 Ochrona zaktadow pracy i obiektéw uzytecz-
413 Obiekty sportowe i rekreacyjne nosci publicznej
42 TURYSTYKA | WYPOCZYNEK 535 Swiadczenia na rzecz obronnosci
420 Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypo- 54 OQCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE PO-

czynku
421 Kierunki i programy rozwoju turystyki i wy-
poczynku na terenie gminy

422 Zagospodarowanie turystyczno-wypoczyn-
kowe

ZABNE I INNE JEDNOSTKI OCHRONY PRZECIW-
POZAROWEJ ORAZ PODMIOTY RATOWNICZE

540 Przepisy prawne dotyczace ochrony przeciw-
pozarowej, jednostek ochrony przeciwpoza-
rowej oraz systemu ratowniczo-gasniczego
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55

56

541 Sieé¢ strazy pozarnych, innych jednostek
ochrony przeciwpozarowej i podmiotéw ra-
towniczych oraz ich organizacja

542 Dziatalno$¢ jednostek ochrony przeciwpoza-
rowej i innych podmiotéw ratowniczych

543 Wyposazenie strazy pozarnych
544 Profilaktyka przeciwpozarowa

KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT

550 Przepisy prawne dotyczace komunikacji, dro-
gownictwa, transportu

551 Bezpieczenstwo ruchu drogowego
552 Ewidencja i rejestracja pojazdéw

553 Uprawnienia do kierowania pojazdami
554 Gospodarka i zarzadzanie drogami
555 System komunikacyjny

tACZNOSC

560 Przepisy prawne dotyczace tacznosci
561 Zaopatrzenie w sprzet do tagcznosci
562 Organizacja tagcznosci alarmowej

6 ROLNICTWO, LESNICTWO, GOSPODARKA WODNA,
PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL

60

61

62

63

GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA

600 Przepisy prawne dotyczace rolnictwa i wete-
rynarii

601 Obrdét nieruchomosciami rolnymi

602 Ochrona gruntéw rolnych

603 Produkcja roslinna

604 Ochrona roslin

605 Produkcja zwierzeca, rybactwo

606 Sprawy ogdlne rolnictwa

607 Nadzor weterynaryjny

LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZY-
RODY

610 Przepisy prawne dotyczace gospodarki le-
$nej, towieckiej, ochrony przyrody

611 Gospodarka lesna i ochrona lasow
612 towiectwo
613 Ochrona przyrody

GOSPODARKA WODNA

620 Przepisy prawne dotyczgce gospodarki wod-
nej

621 Sprawy techniczne
622 Ochrona wod
623 Ochrona przeciwpowodziowa

GEODEZJA ROLNA

630 Przepisy prawne dotyczace geodezji rolnej
631 Stuzba geodezji rolnej

632 Wykonawstwo geodezyjne rolne

64

PRZEMYSt, UStUGI, HANDEL

640 Przepisy prawne dotyczace przemystu, ustug
i handlu

641 Sie¢ zaktadow przemystowych i ustugowych
642 Polityka gospodarcza

643 Zezwolenia, decyzje, zgtoszenia

644 Dziatalnos$é handlowa

645 Prywatyzacja przedsiebiorstw komunalnych
646 Ochrona konsumenta

7 GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA,
LOKALOWA, PRZESTRZENNA, BUDOWNICTWO,

URBANISTYKA,

ARCHITEKTURA, GEOLOGIA,

OCHRONA SRODOWISKA

70

71

72

73

GOSPODARKA KOMUNALNA

700 Przepisy prawne dotyczace gospodarki ko-
munalnej

701 Urzadzenia komunalne, nadzor

702 Inwestycje komunalne

703 Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje
704 Drogi, ulice, mosty

705 Ustugi komunalne

706 Utrzymanie czystosci

707 Tereny zielone, sportowe

708 Inne ustugi komunalne

709 Cmentarze i grobownictwo

GOSPODARKA MIESZKANIOWA | LOKALOWA
710 Budownictwo mieszkaniowe

711 Gospodarowanie budynkami, nadzor

712 Indywidualne budownictwo mieszkaniowe
713 Fundusz mieszkaniowy

714 Gospodarka lokalami

GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

720 Przepisy prawne dotyczace gospodarki nie-
ruchomosciami

Ewidencja gruntéw nierolniczych i nierucho-
mosci

Gospodarka gruntami

Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
Nadzor nad zarzadzaniem gruntami

Ogrédki dziatkowe

721

722
723
724
725

BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA

730 Przepisy prawne dotyczgce budownictwa,
urbanistyki, architektury

Programy prac urbanistycznych i ich reali-
zacja

Planowanie przestrzenne
Lokalizacja inwestycji

Organizacja stuzb projektowania i budow-
nictwa

Nadzér urbanistyczno-budowlany

731

732
733
734

735
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74

75

76

GEODEZJA | KARTOGRAFIA

740 Przepisy prawne dotyczgce geodezji i karto-
grafii

Ewidencja gruntow i budynkow

Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza, ma-
py topograficzne

Prace rozne (geodezyjne)
Prace geodezyjne i kartograficzne
Nadzoér, ewidencja, udostepnianie zasobu

741
742

743
744
745

GEOLOGIA

750 Przepisy prawne dotyczgce geologii
751 Geologia surowcowa

752 Nadzér nad robotami geologicznymi
753 Hydrogeologia

754 Geologia inzynierska

OCHRONA SRODOWISKA

760 Przepisy prawne dotyczace ochrony $rodo-
wiska

Plany i programy dotyczace ochrony $rodo-
wiska

Nadzér, koordynacja i kontrola ochrony sro-
dowiska

Ochrona gleby, zieleni, obiektéw i urzadzen
wodnych

Ochrona powietrza atmosferycznego
Szkody godrnicze
Gospodarka odpadami

761

762

763

764
765
766

8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPEL-
NOSPRAWNE

80

OCHRONA ZDROWIA LUDNOSCI

800 Przepisy prawne dotyczace ochrony zdrowia
ludnosci

81

801 Plany i programy ochrony zdrowia ludnosci
802 Organizacja opieki zdrowotnej

803 Profilaktyka i o$wiata zdrowotna

804 Lecznictwo

805 Sprawy sanitarne i przeciwepidemiologiczne
806 Srodki lecznicze i sanitarne

POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSQB NIEPEL-
NOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIECMI

810 Przepisy prawne dotyczgce pomocy spotecz-
nej i rehabilitacji osd6b niepetnosprawnych

811 Jednostki organizacyjne pomocy spotecznej
812 Swiadczenia pomocy

813 Dziatalnos¢ opiekuncza i ustugi opiekuncze
814 Sprawy 0so6b niepetnosprawnych

815 Zatrudnianie i opieka nad osobami niepetno-
sprawnymi

816 Opieka nad dzieé¢mi
817 Zapobieganie patologiom spotecznym

9 ZATRUDNIENIE | SPRAWY SOCJALNE

90 ZATRUDNIENIE

91

900 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia
901 Plany i programy zatrudnienia

902 Posrednictwo pracy

903 Sprawy bezrobotnych

904 Zatrudnianie mtodocianych i absolwentéw
szkot

905 Zatrudnianie za granica i zatrudnianie cudzo-
ziemcow

SPRAWY SOCJALNE

910 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalnych

911 Fundusz Pracy

912 Rdézne akcje socjalne
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Zatacznik nr 3

Zatacznik nr 6 do instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy i zwiazkow migedzygminnych

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI NAGEOWKOWYCH | PIECZECI DO PODPISU
W ORGANACH SAMORZADU GMINY

l. Gmina

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezacych do kompetencji rady:

1) nagtéwkowe:
RADA GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagtowkowe:
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
(imie i nazwisko)

3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagtéwkowe:
RADA GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje sie blankiety korespondencyjne lub pieczecie
nagtéwkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISL..eieeeeeeee e
imie i nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wajta:

1) nagtowkowe: ]
WOJT GMINY OSIECZNICA
(adres)

2) podpisowe: ) )
WOJT lub w z. WOJTA
imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Wdjta
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6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zastepcow woijta:
1) nagtéwkowe:

ZASTEPCA WOJTA GMINY OSIECZNICA

(adres)
2) podpisowe:

ZASTEPCA WOJTA
imig i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych
z upowaznienia wojta:

1) nagtéwkowe:

WOJT GMINY OSIECZNICA

(adres)
2) podpisowe:

z up. WOJTA
imie i nazwisko
Zastepca Wdjta
lub tez:

1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY OSIECZNICA

(adres)
2) podpisowe:

z up. WOJTA
imie i nazwisko

kierownik Wydziatu .........ccoeeecvnnvvneeennnn.
lub

z up. WOJTA
imie i nazwisko
kierownik referatu

8. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzagdowych i osoby petnigce funkcje organdéw
gminy:
1)

WOJT WOJT ,
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
2)
RADA GMINY RADA GMINY )
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Il. Gmina lub miejscowos¢ o statusie miasta

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezgcych do kompetencji rady:
1) nagtdwkowe:

RADA MIASTA POZNAN

(adres)
2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY

lub
imie i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko
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2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego rady:
1) nagtéwkowe:

PRZEWODNICZACY ]
RADY MIASTA POZNAN
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY
(imie i nazwisko)

3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego rady:
1) nagtéwkowe:

RADA MIASTA POZNAN
(adres)

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje sie blankiety korespondencyjne lub pieczecie
nagtowkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISUL..erieiiieteee et
imie i nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do

kompetencji prezydenta miasta:
1) nagtéwkowe: ;

PREZYDENT MIASTA POZNAN

(adres)
2) podpisowe:
PREZYDENT MIASTA lub w z. PREZYDENTA MIASTA
imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Prezydenta

6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do

kompetencji zastepcow prezydenta:
1) nagtéwkowe: ]

ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA POZNAN

(adres)
2) podpisowe:
ZASTEPCA PREZYDENTA
imie i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych

z upowaznienia prezydenta:
1) nagtéwkowe: ;

PREZYDENT MIASTA POZNAN

(adres)
2) podpisowe:
z up. PREZYDENTA MIASTA
imig i nazwisko
Zastepca Prezydenta

lub tez:

1) nagtéwkowe: )
URZAD MIASTA POZNAN
(adres)
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2) podpisowe:

z up. PREZYDENTA MIASTA
imie i nazwisko
kierownik Wydziatu ..........cceeevivriivivninnnn.
lub

z up. PREZYDENTA MIASTA
imie i nazwisko
kierownik referatu

8. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzadowych i osoby petnigce funkcje organéw
gminy:

1)

PREZYDENT MIASTA PREZYDENT MIASTA
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEtNIACA FUNKCJE ORGANOW MIASTA
imie i nazwisko imie i nazwisko
2)
RADA MIASTA RADA MIASTA )
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW MIASTA
imie i nazwisko

imie i nazwisko

lll. Gmina, w ktdrej rada gminy znajduje sie w miescie potozonym na terytorium tej gminy
1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezgcych do kompetencji rady:

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA w GIZYCKU
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY

RADY MIEJSKIEJ w GIZYCKU

(adres)
2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY
imig i nazwisko

3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagtéwkowe: )
RADA MIEJSKA w GIZYCKU

(adres)
2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje sie blankiety korespondencyjne lub pieczecie
nagtéwkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY

imie i nazwisko

KOMISJI
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5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ GIZYCKA

(adres)
2) podpisowe:

BURMISTRZ lub w z. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza
Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zastepcow burmistrza:
1) nagtéwkowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA GIZYCKA

(adres)
2) podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA
imig i nazwisko

Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych
z upowaznienia burmistrza:
1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ GIZYCKA

(adres)
2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA
imig i nazwisko
Zastepca Burmistrza
lub tez:

1) nagtéwkowe:

URZAD MIEJSKI w GIZYCKU

(adres)
2) podpisowe:

z up. BURMISTRZA

imig i nazwisko

kierownik Wydziatu ...........cccccennnnneeen.
lub

z up. BURMISTRZA

imie i nazwisko
kierownik referatu

8. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzgdowych i osoby petnigce funkcje organow
gminy:

1)

BURMISTRZ BURMISTRZ
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PE£NIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
2)
RADA MIEJSKA RADA MIEJSKA
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PE£NIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
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IV. Zwigzki miedzygminne i jednostki pomocnicze gmin
A. Zwiazek miedzygminny

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych
w sprawach nalezacych do kompetencji zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtéwkowe:

ZGROMADZENIE ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
ZGROMADZENIA ZGROMADZENIA
imie i nazwisko imie i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtowkowe:
PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
(imie i nazwisko)

3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtdwkowe:
ZGROMADZENIE ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)
2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
(imie i nazwisko)

4. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zarzadu zwigzku miedzygminnego:

1) nagtdwkowe:
ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY ZARZADU lub w z. PRZEWODNICZACEGO ZARZADU

imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu

5. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego zgromadzenia zwigzku miedzygminnego:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)
2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY ZGROMADZENIA
imie i nazwisko
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6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacych zarzagdu zwigzku miedzygminnego:
1) nagtéwkowe:

ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
(adres)

2) podpisowe:

ZASTEPCA PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
imie i nazwisko

. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych
z upowaznienia przewodniczacego zarzadu zwigzku miedzygminnego:

1) nagtdwkowe:

PRZEWODNICZACY ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO

(adres)
2) podpisowe:
z up. PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
imie i nazwisko
Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu
lub

z up. PRZEWODNICZACEGO ZARZADU
imie i nazwisko
cztonek Zarzadu
8. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzadowych i osoby petnigce funkcje organéw
zwigzku miedzygminnego:

1)

PRZEWODNICZACY ZARZADU PRZEWODNICZACY ZARZADU
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW
imie i nazwisko ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
imie i nazwisko
2)
ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ZARZAD ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW
imie i nazwisko ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
imie i nazwisko
3)
RADA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO RADA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW
imie i nazwisko ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO

imie i nazwisko

B. Jednostki pomocnicze gmin
1. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji rady jednostki pomocnicze;j:

1) nagtéwkowe:

RADA DZIELNICY! MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko

1 Stosuje sie odpowiednio do osiedli, sotectw i innych jednostek pomocniczych gmin.
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2. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczgcego rady jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY
RADY DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko

3. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego rady jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtéwkowe: ]
RADA DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady jednostki pomocniczej stosuje sie blankiety korespon-
dencyjne lub pieczecie nagtéwkowe ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISJL. .ttt
imie i nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji zarzadu jednostki pomocniczej gminy:

1) nagtowkowe: ]
ZARZAD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
BURMISTRZ lub w z. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego zarzadu:

1) nagtéwkowe: ]
BURMISTRZ DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
BURMISTRZ
imie i nazwisko

7. Blankiety korspondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezgcych do
kompetencji wiceprzewodniczacych zarzadu jednostki pomocniczej:

1) nagtowkowe: ]
ZARZAD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA
(adres)

2) podpisowe:
ZASTEPCA PRZEWODNICZACEGO
ZARZADU
(imie i nazwisko)
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8. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych
z upowaznienia przewodniczgcego zarzadu:

1) nagtéwkowe: ]
ZARZAD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA

(adres)
2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA lub z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Przewodniczacego Zarzadu cztonek Zarzadu

lub tez:

1) nagtéwkowe: ]
URZAD DZIELNICY MOKOTOW-GMINY
M.ST. WARSZAWA

(adres)
2) podpisowe:
z up. BURMISTRZA lub z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko
kierownik Wydziatu ............ccccceeee kierownik referatu ........ccccceeveunneen.

V. Zasady uzywania blankietow korespondencyjnych, pieczeci nagtowkowych i pieczeci do podpisu w przypad-
kach szczegdlnych

1. W przypadku zatatwiania spraw przez gming z upowaznienia innej gminy stosuje si¢ blankiet korespon-
dencyjny lub piecze¢ nagtéwkowa organu gminy zatatwiajgcego sprawe.

2. Pieczeé do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1, powinna okreslaé gmine, z ktérej upowaznie-
nia sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do zatatwiania spraw.

3. W przypadku zatatwiania spraw przez kierownikéw jednostek organizacyjnych z upowaznienia organéw
gminy, stosuje sie blankiet korespondencyjny lub pieczeé nagtéwkowa jednostki upowaznione;.

4. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 3, powinna okresla¢ gmine, z ktérej upowaznie-
nia sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do zatatwiania spraw.

5. W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze porozumienia przez organ administracji publicz-

nej do prowadzenia przez organ gminy, stosuje sie blankiet korespondencyjny lub piecze¢ nagtéwkowa
jednostki upowaznionej.

6. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt 5, powinna okres$la¢ organ, w ktérego imieniu
sprawa jest zatatwiana, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego do zatatwiania spraw.



