ZARZADZENIE NR 30/W/2016
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie okreslenia wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Piaski.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
oraz § 2 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji i w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Okreslam wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Piaski, w
brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt

Wieslaw Glapka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/W/2016
Wojta Gminy Piaski
z dnia 1 lipca 2016 1.

WYTYCZNE W ZAKRESIE WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
W URZEDZIE GMINY PIASKI

I. PRZYIJMOWANIE | OBIEG KORESPONDENCJI

§ 1. Zarzadzenie Nr 70/W/2013 Wojta Gminy Piaski z dnia 31 grudnia 2013r. okresla zadania

w zakresie rejestracji i obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Piaski.

1. REJESTRACJA I ZALATWIANIE SPRAW

§ 2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.
Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach, zgodnie ze wzorem okreslonym w zarzadzeniu
Nr 70/W/2016 Wojta Gminy Piaski.

§ 3. Sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego wewngtrz Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do
spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 4. 1. Akta jednorodnie tematyczne z rdéznych komoérek organizacyjnych urzedu beda posiadaty
to samo hasto klasyfikacyjne i symbol klasyfikacyjny. Wyrdzniaé je beda symbole literowe i liczbowe
stanowigce oznaczenie nazwy danej komorki organizacyjne;j.

§ 5. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Gminy;

2) rejestr zarzadzen Wojta, jako organu gminy;

3) rejestr zarzadzen Wojta, jako Kierownika Urzedu Gminy (zarzadzenia wewnetrzne);

4) rejestr skarg i wnioskow,

5) rejestr upowaznien statych,

6) rejestr upowaznien jednorazowych

7) rejestr legitymacji stuzbowych pracownikow urzedu,

8) rejestr legitymacji Sottysa.
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§6. Zalatwianie spraw odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (oraz w przepisach odrebnych.)
§ 7. 1. Komorki merytoryczne zatatwiajg sprawy i grupujg akta spraw w teczkach spraw.
2. Komorki merytoryczne sprawuja kontrole zaplaty optaty skarbowej oraz dokonujg zwigzanych z
tym czynno$ci na zasadach okreSlonych w ustawie o optacie skarbowej oraz wydanych na jej
podstawie przepisach wykonawczych.
3. Komorki merytoryczne moga prowadzi¢, dla potrzeb zajmowanych stanowisk, pomocnicze spisy
przedmiotowe.
4. Zamo6wienia na druki, formularze, publikacje oraz inne materiaty podlegaja zarejestrowaniu w
prowadzonym przez Sekretariat.
§ 8.1.Sprawy zatatwia si¢ w formie pisemne;.
2. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza si¢ i wiacza do akt sprawy adnotacje urzedowa
o przedmiocie sprawy i sposobie jej zalatwienia.
§ 9.1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) sprawy zalatwia si¢ wedlug kolejnosci ich wptywu; stopnia pilnosci,
2) kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem,
3) w odpowiedziach podaje si¢ znak i dat¢ pisma(podania), ktérego odpowiedz dotyczy,
4) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku,
1) kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy,
2) jesli sprawa tego wymaga pracownik uzgadnia wcze$niej sposob rozwigzania z
kierownikiem urzedu,
3) jesli w trakcie zatatwienia sprawy dokonywane sg uzgodnienia w drodze rozmowy
telefonicznej komorka merytoryczna sporzadza z przeprowadzonej rozmowy
notatke stuzbowa wiaczajac ja do akt sprawy. Wzor notatki stuzbowej z przeprowadzonej
rozmowy telefonicznej stanowi zatacznik nr 1 do wytycznych.
4) komorka merytoryczna zatatwiajgc sprawe opracowuje projekt pisma, ktore wraz
z aktami sprawy przedktada do akceptacji osobie upowaznionej do jego
podpisania,
5) ztozenie podpisu pod tekstem pisma jest rownoznaczne z jego akceptacja;
6) w ramach udzielonych upowaznien pracownicy samodzielnie decyduja o sposobie
zalatwienia spraw typowych nie budzacych watpliwosci, oraz je podpisuja - w takim
przypadku akceptacja nie jest wymagana.
2. W sprawach dla ktorych przepisy prawa przewidujg prowadzenie metryczki oprocz numeru sprawy
poszczegblne pisma moga by¢ oznaczone identyfikatorem niepowtarzalnym dla innych dokumentoéw

zebranych w sprawie.
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§ 10. 1. Cato$¢ akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych.
2. Opis teczki aktowej zostatl okreslony Zarzadzeniem Nr 29/W/2016 Wojta Gminy Piaski z dnia
1 lipca 2016r.

111. OKRESLENIE ELEMENTOW PISMA

§ 11. 1. Pisma sporzadza si¢ w odpowiedniej iloSci egzemplarzy.
2.Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ sporzadzone na:
1) blankietach korespondencyjnych z odpowiednim nadrukiem zawierajacymi herb gminy i dane
adresowe organu gminy wzglednie urz¢du (z adresem) lub
2) czystym blankiecie, w tym przypadku w lewym gérnym rogu pisma, przed znakiem sprawy
nalezy umiesci¢ pieczatke (z adresem) Wojt Gminy Piaski lub Rada Gminy Piaski badz w
przypadku pism czysto technicznych pieczatke urzedu (z adresem).
3. Format papieru powinien by¢ dostosowany do wielkos$ci tekstu(format A4 lub AS).
4. Dopuszcza si¢ drukowanie blankietow korespondencyjnych w kolorze biato czarnym.
5. Wzor blankietow korespondencyjnych stanowi zatgcznik nr 2 do wytycznych.
§ 12. 1.Pismo musi zwierac:
1) znak sprawy,
2) date podpisania pisma,
3) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem ( z prawej strony
pisma),
4) tres$¢ pisma,
5) podpis, na ktory sktada si¢ pieczatka podpisowa zawierajaca imi¢ i nazwisko
oraz stanowisko stluzbowe, a takze podpisu odrgcznego, ktorego dokonuje sie¢ w
obrebie pieczatki,
6) wykaz adresatow otrzymujacych pismo(gdy liczba adresatéw jest wicksza),
7) wykaz 0s6b otrzymujgcych pismo do wiadomosci,
8) wykaz zatacznikow.
2. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny nr sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego,
3. W lewym dolnym rogu pisma umieszcza si¢ obowigzkowo: imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe,

nr telefonu oraz e-mail osoby sporzadzajacej i prowadzacej sprawe.
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4. Tre$¢ pisma musi cechowac:
1) jasno$¢ i jednoznaczno$¢ - co oznacza, ze przedmiot sprawy powinien by¢ jednoznacznie
okreslony, a tre$¢ zrozumiata dla odbiorcy,
2) kompletnos¢ - co oznacza, ze w pismie muszg by¢ zawarte wszystkie istotne informacje,
3) sugestywnos¢ - co oznacza, ze tres¢ pisma musi znajdowaé oparcie w faktach, uzasadnienie
zajetego stanowiska z odniesieniem do przepiséw prawa i wiasciwg ich argumentacje.
5. Wzér pisma zalatwiajgcego sprawe stanowi zatacznik nr 3 do wytycznych.
6. Gotowe pismo przedktada si¢ do podpisu w formie papierowej, pieczatke podpisowa umieszcza si¢
w prawym dolnym rogu - przed wyliczeniem 0sob otrzymujacych i zatacznikami.
7. W przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie do akt sprawy dotacza si¢ adnotacj¢ urzegdowa o
przyczynach nie zatatwienia sprawy w okreslonym terminie.
§ 13. Kopia pisma (ad akta) pozostajaca w aktach sprawy powinna zawierac:
1) w postgpowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga, termin wznowienia sprawy lub
oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej dolnej czgsci arkusza.
2) na pismie ad akta powinny znalez¢ si¢ na dole po $rodku adnotacja 0 wystaniu pisma (zwykty,
polecony, za potwierdzeniem odbioru, doreczono osobiscie, date¢ wystania pisma, nr z rejestru

przesytek wychodzacych dostepnego w Sekretariacie Urzedu Gminy) .

IV. WZORY PIECZECI I PIECZATEK UZYWANYCH PRZEZ RADE GMINY,
WOJTA I URZAD GMINY

§ 14. 1.Wzory pieczatek naglowkowych stosowanych w Urzgdzie Gminy oraz wzory pieczatek do
podpisu okresla zatacznik nr 4 do wytycznych.

§ 15. 1. W urzedzie stosowane sg pieczecie urzedowe oraz pieczatki nagtowkowe i imienne

(podpisowe) oraz inne pieczatki wynikajace z przepisdOw prawa badz potrzeb pracownikow urzedu w

zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

2. Pieczgcie i pieczatki, o ktorych mowa w ust.1 sg wilasnoscia urzedu, ktory ponosi koszt ich

wytworzenia.

§ 16.1. W urzedzie stosowane sg nastgpujace pieczgcie urzedowe:

1) Pieczecie urzedowe organdéw gminy, ktdre sg pieczeciami metalowymi, ttoczonymi, okraglymi
zawierajacymi posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku
napis:

a) WOIT GMINY PIASKI,

b) RADA GMINY PIASKI.

2) Piecze¢ urzgdowa urzgdu stanu cywilnego - ktora jest pieczecia metalowa, tloczona okragla
zawierajacg posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis:

URZAD STANU CYWILNEGO W PIASKACH
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3) Piecze¢ urzedowa gminy Piaski, ktora jest pieczecig metalowa, tloczong okragla zawierajacg
posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis: GMINA
PIASKI.

§ 17.1. Pieczecie urzedowe stosuje si¢ do sygnowania okre§lonych przepisami prawa dokumentow

urzedowych.

2. Pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w § 17 pkt 1 uzywa si¢ ponadto:

1) do uwierzytelniania szczegdlnie waznych i uroczystych dokumentéw, wydawanych przez wladze
gminy,

2) na wydawanych przez wojta poswiadczeniach wlasnorecznosci podpisu,

3) na wydawanych odpisach z dokumentéw urzedowych wytworzonych i przechowywanych w
urzedzie.

§ 18. 1. Uprawnionymi do korzystania z pieczeci i pieczatek sa:

1) Wojt

2) Zastgpca Wojta

3) Sekretarz Gminy

4) Przewodniczacy Rady Gminy

5) Komorki organizacyjne.

2. Pieczatki imienne (podpisowe) o tresci ,,Z upowaznienia wojta” moga posiadac i

stosowa¢ komorki organizacyjne w granicach pisemnego upowaznienia Wojta.

3.Pieczatki nagtowkowej Urzad Gminy Piaski (wraz z adresem) uzywa si¢ w sprawach typowo

technicznych i wowczas jako pieczatke podpisowa stosuje si¢ pieczatke imienng z podaniem

stanowiska stuzbowego danego pracownika.
§ 19. Dopuszcza si¢ stosowanie zamiast pieczgtek naglowkowych lub popisowych wydruku
komputerowego zawierajacego dane takie jak stosowane na pieczatkach.
§ 20.1. Wniosek o wykonanie pieczeci lub pieczatki komodrka merytoryczna zglasza ustnie do
Sekretariatu.
2. Wnioski w miare potrzeby sktada si¢ w Sekretariacie Urzedu,
3. Na podstawie przyjetych zgloszen Sekretariat zamawia:
a) pieczecie urzedowe - w Mennicy Polskiej,
b) pieczatki w wybranym zaktadzie, $wiadczacym ustugi w tym zakresie.

§ 21.1. W urzedzie prowadzi si¢ ,,Ewidencje pieczgci i1 pieczatek™.

2. Wykonane pieczecie lub pieczatki wydaje si¢ wlasciwej komorce organizacyjnej za pokwitowaniem

w ewidencji.

§ 22.1. Uzytkowane pieczecie i pieczatki nalezy przechowywaé w szafach biurowych, w sposob

gwarantujacy ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza lub nieuprawnionym

uzyciem.
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2. Po zakonczeniu pracy pieczatki i pieczecie powinny by¢ zabezpieczone poprzez zamknigcie szafki,
w ktorej sg przechowywane na klucz.
3. O przypadkach kradziezy lub utraty z innych przyczyn pieczgei lub pieczatki komorka
organizacyjna zawiadamia Sekretarza Gminy, ktory w przypadku, gdy kradziez dotyczy pieczeci
urzgdowych zawiadamia Mennice Polska.
4. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3 sporzadza sig¢ protokot.
§ 23.1. W przypadku zuzycia uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczgci czy pieczatek nalezy
niezwlocznie przekazac je do Sekretariatu.
1). Pieczeci 1 pieczatki, o ktorych mowa w ust.1 podlegaja zniszczeniu przez komisje w sktad ktorej
wchodza:

a) Sekretarz Gminy

b) pracownik Sekretariatu,

¢) Koordynator czynnosci kancelaryjnych
2). Likwidacji pieczgci i pieczatek dokonuje si¢ raz w roku.
3). Z czynnosci komisji o ktorej mowa w ust. 3 sporzadza si¢ protokot.
§ 24.1. Za pieczecie bedace w posiadaniu poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych odpowiadaja ich
uzytkownicy.
2.Pracownicy zobowiazani sa do uzywania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem.
3.W przypadku zmian organizacyjnych lub innych zdarzen, pieczgcie i pieczatki dotychczas uzywane
w danej komoérce organizacyjnej, ktore nie stracity uzytecznosci w wyniku tych zmian, mogg by¢
przekazane do dalszego uzywania nowej komoérce organizacyjne;j.
4. Pracownik z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczgci i pieczatek.

5. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust.3 1 4 sporzadza si¢ protokot.

V. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 25. Wysylanie oraz dorgczanie pism okreslono w  §1.

VI. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI RADY GMINY

§ 26. 1. Sprawy zwigzane z organizacja sesji rady gminy, posiedzen komisji rejestruje si¢ w spisach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. Sesje Rady Gminy w ciagu kadencji numeruje si¢ cyframi rzymskimi poczawszy od numeru

jeden.
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§ 27. 1. Protokoty sesji rady gminy, posiedzen komisji otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery,
poczawszy od numeru jeden.

2. Protokoty sesji Rady Gminy numerowane sg cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego.

3. Protokoty komisji Rady Gminy numerowane sg cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry
roku kalendarzowego.

§ 28. Uchwaly Rady Gminy numerowane sg cyframi rzymskimi tamanymi przez cyfry arabskie i
tamanymi przez cyfry roku kalendarzowego, w sposob nastgpujacy:

1) cyfra rzymska, oznacza kolejng sesj¢ rady gminy,

2) cyfra arabska 0znacza kolejny numer uchwaty wpisany do rejestru uchwat rady,

3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwata zostala podjeta.

VIl.  PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU GMINY PIASKI

§ 29.1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po zakonczeniu sprawy, ktérych akta znajdujg si¢ w teczce.
Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
2.Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komorce
organizacyjnej wylacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zakladowego.

§ 30. 1. Wewnatrz teczki aktowej akta sprawy zakonczonych powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu
spraw, poczawszy od nr 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie.
2. Przyjmowanie akt przez archiwum zaktadowe odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych, odrebnie dla materiatow archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej.
3. Spisy sporzadza sie (przez komoérki organizacyjne) w trzech egzemplarzach.
4. Spis zdawczo - odbiorczy zostat okreSlony w Zarzadzeniu Nr 29/W/2016 Wojta Gminy Piaski,
z dnia 1 lipca 2016r. w sprawie ustalenia harmonogramu przekazywania materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowego, a takze wprowadzenia wzoréw Srodkoéw
ewidencjonowanych stosowanych podczas archiwizowania dokumentow.
§ 31. 1. Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng.
2. Przez uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym rozumie sig:

1) w odniesieniu do materialow archiwalnych, o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, oraz o
kategorii BE:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukcji

kancelaryjnej,
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b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
¢) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, koszulek),
¢) dokumentacje¢ archiwalng umieszcza si¢ przesznurowang w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej o grubo$ci nie przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, przy czym gdy
grubos$¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
f) dokumentacje¢ niearchiwalng o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat, oraz o kategorii BE
umieszcza si¢ przesznurowane w tekturach bezkwasowych o grubosci nie przekraczajgcej 5 cm, a tych
W razie potrzeby w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢
na tomy,
g) ponumerowaniu stron zapisanych zwyktym miekkim otowkiem przez naniesienie numeru strony w
prawym goérnym rogu,
h) liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu:
Niniejsza teczka zawiera ......... stron kolejno ponumerowanych (miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta)
1) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,
j) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
b) umieszczeniu  przesznurowanej dokumentacji w tekturach bezkwasowych o grubosci nie
przekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, przy czym gdy grubosc¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy,
¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
§ 32. 1.Archiwista moze odmoéwié przejecia dokumentacji, jezeli:

1) opis teczki nie bedzie zgodny z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

2) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w niniejszym zarzadzeniu,

3) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub bedy,

4) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.
2. Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komoérce organizacyjnej dokonanym na
stanowisku pracy przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci,

prawidtowosci uporzadkowania i zewidencjonowania.
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Zalacznik Nr 1 do wytycznych

Urzad Gminy Piaski
63-820 Piaski, 6 stycznia 1
telefon: +48 65 571 90 30, fax. +48 65 571 90 49
http://www.piaski-wlkp.pl

Notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej

Sprawa:

Strona inicjujaca
roZmowe:

Strona przyjmujgca
rozZmowe:

Data:

Telefon kontaktowy
rozmoéwcy:

Tres¢ notatki stuzbowej z rozmowy telefonicznej

Informacja o sposobie zalatwienia sprawy

Sporzadzenie notatki shtuzbowej
Imig i nazwisko:

Podpis:

Notatka stuzbowa z rozmowy telefoniczne;j
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Zalacznik Nr 2 do wytycznych

Gmina Piaski

63-820 Piaski, ul. 6 Stycznia 1

tel. +48 65 571 90 30, fax +48 65 571 90 49
www.piaski-wlkp.pl, e-mail: sekretariat@piaski-wlkp.pl

Wojt Gminy Piaski

63-820 Piaski, ul. 6 Stycznia 1

tel. +48 65 571 90 30, fax +48 65 571 90 49
www.piaski-wlkp.pl, e-mail: sekretariat@piaski-wlkp.pl

Rada Gminy Piaski

63-820 Piaski, ul. 6 Stycznia 1

tel. +48 65 571 90 30, fax +48 65 571 90 49
www.piaski-wlkp.pl, e-mail: rada.gminy@piaski-wlkp.pl
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Zalacznik Nr 3 do wytycznych

Gmina Piaski

63-820 Piaski, ul. 6 Stycznia 1

tel. +48 65 571 90 30, fax +48 65 571 90 49
www.piaski-wlkp.pl, e-mail: sekretariat@piaski-wlkp.pl

Sygnatura akt Piaski, dnia..................
Adresat
TIESC PISINA .ottt e et e
Podpis i pieczatka
Zataczniki:
1.
2.
Otrzymuja/Do wiadomosci:
1.
2.

Sprawe prowadzi:

imi¢ i nazwisko ADNOTACJA O WYSLANIU PISMA
stanowisko stuzbowe

nrtel.

e-mail
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Zalacznik Nr 4 do wytycznych

WZORY PIECZATEK NAGEOWKOWYCH I PIECZATEK DO PODPISU
STOSOWANE W URZEDZIE GMINY PIASKI

1) w sprawach nalezacych do kompetencji rady gminy, przewodniczacego rady gminy:

1. nagtowkowe:

RADA GMINY
PIASKI
woj. wielkopolskie

RADA GMINY PIASKI
ul. 6-go stycznia 1
63-820 Piaski
woj. wielkopolskie

PRZEWODNICZACY/A
RADY GMINY PIASKI
ul. 6-go stycznia 1
63-820 Piaski
woj. wielkopolskie

2. podpisowe

PRZEWODNICZACY/A
Rady Gminy Piaski

imi¢ i nazwisko

2) w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta:

1. naglowkowe:

WOIT GMINY PIASKI
ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski
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WOIT
Gminy Piaski
woj. wielkopolskie

GMINA PIASKI
ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski

GMINA PIASKI
ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski
tel oo,
fax. .o

2. podpisowe:

imi¢ 1 nazwisko

3) w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta:

1. naglowkowe:

WOIT GMINY PIASKI
ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski

WOIT
Gminy Piaski
woj. wielkopolskie
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2. podpisowe:

Z up. Wojta

imie i nazwisko
Sekretarz Gminy Piaski

Z up. Wojta

stanowisko stuzbowe

lub tez:
3. naglowkowe :
URZAD GMINY PIASKI
Urzad Stanu Cywilnego

ul. 6-go Stycznia 1
63-820 Piaski

URZAD GMINY PIASKI
ul. 6-go Stycznia 1, 63-820 Piaski
NIP 6961002322
Identyfikator 000543901

4. podpisowe:

SEKRETARZ GMINY

imi¢ i nazwisko

Zastepca Wojta

imi¢ i nazwisko
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Skarbnik Gminy

imi¢ 1 nazwisko

KIEROWNIK
Urzgdu Stanu Cywilnego

imi¢ i nazwisko

Z-ca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego

imi¢ 1 nazwisko

INSPEKTOR

imi¢ 1 nazwisko

PODINSPEKTOR

imi¢ i nazwisko

Samodzielny referent

imi¢ 1 nazwisko
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4) w sprawie adnotacji 0 sposobie zatatwienia pisma:

Adnotacje o wystaniu pisma
Wystano dnia: .......................
Rejestr przesytek wychodzacych
POZe i

POTWIREDZAM ODBIOR

DORECZONO OSOBISCIE
dnia .......oooiiiiiii

ZWYKLY

POLECONY

PRIORYTET

ZA ZWROTNYM
POTWIERDZENIEM
ODBIORU
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