Zatacznik do zarzadzenia

.Zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 552/2014
Prezydenta Miasta Przemysla
z dnia 31 grudnia 2014 roku”

ZASADY STOSOWANIA BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH
I PIECZECI

§1

1. Do prowadzenia korespondencji stosuje sig:

1) papier firmowy — stosowany wylacznie do prowadzonej korespondencji zewngtrznej,
m. in. do naczelnych i centralnych organoéw administracji oraz wladzy panstwowej,
organéw administracji rzagdowej, do posiow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
korespondencji zwigzanej ze wspolpraca zagraniczna, listéw gratulacyjnych,
zastrzezonych do podpisu Prezydenta Miasta lub Zastgpcy Prezydenta Miasta,

2) szablon pisma - stosowany do prowadzonej korespondencji wychodzacej wewnetrzne;j
i zewnetrzne;.

2. Wzor papieru firmowego, ktory podlega zatwierdzeniu przez prezydenta opracowuje
Biuro Prezydenta Miasta.

3. Wzoér szablonu pisma stanowi zalgcznik do zasad stosowania blankietow
korespondencyjnych i pieczeci.

4. Szablonu pisma nie stosuje si¢ w przypadku decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, wybranych dokumentéw dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
innych dokumentow, ktorych elementy zostaly scisle okreslone w innych przepisach.
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W dokumentach oraz pismach dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy wykonywanych
wobec:
1) pracownikéw urzedu stosuje si¢ pieczg¢ nagtéwkowa o tresci:

URZAD MIEJSKI
W PRZEMYSLU

2) kierownikoéw jednostek organizacyjnych miasta stosuje si¢ pieczg¢ naglowkowa
o tresci:

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA



§3

. Na dokumentach i pismach podpisywanych przez prezydenta stosuje si¢ szablon pisma
lub pieczeé nagtowkowa o tresci:

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA

oraz piecze¢ podpisowa o tresci:

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA

imi¢ i nazwisko

2. Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji prezydenta
podpisywanych przez zastepce prezydenta w czasie nieobecno$ci prezydenta i tylko

w przypadkach niecierpigcych zwloki stosuje si¢ szablon pisma lub piecze¢ nagtowkowa
o tresci:

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA

oraz pieczg¢ podpisowa:

w z. PREZYDENTA MIASTA

imig i nazwisko
Zastepca Prezydenta

§4

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji zastgpcy prezydenta
stosuje si¢ szablon o tresci nagiowka:

URZAD MIEJSKI
W PRZEMYSLU

oraz piecz¢¢ podpisowa:

ZASTEPCA PREZYDENTA

imie i nazwisko



§5

Na dokumentach i pismach w sprawach zatatwianych z upowaznienia prezydenta stosuje si¢
szablon pisma lub piecze¢¢ nagtowkowa o tresci:

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA
oraz pieczecie podpisowe:

zup. PREZYDENTA MIASTA

imi¢ i nazwisko
Zastepca Prezydenta lub Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta

lub np.
zup. PREZYDENTA MIASTA
imig¢ i nazwisko
Naczelnik/Kierownik Wydziahw/Biura ...
lub np.

zup. PREZYDENTA MIASTA
imi¢ i nazwisko
Inspektor w Wydziale/Biurze ...
§6

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji kierownikéw jednostek
organizacyjnych urzedu stosuje si¢ szablon o tresci nagtowka:

URZAD MIEJSKI
W PRZEMYSLU

oraz pieczeé podpisowa:

Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Biura ....

imie i nazwisko

§7

1. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig na dokumentach zamieszcza si¢ pieczec
urzedowa.

2. W urzedzie stosuje si¢ piecze¢ urzedowa do tloczenia w papierze lub do tuszu
zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskie;j,



a w otoku napis ,PREZYDENT MIASTA PRZEMYSLA” o wymiarze 36 mm,
Z Zzastrzezeniem ust. 3.

3. Na dokumentach w sprawach nalezacych do zadan wiasnych gminy moze by¢ stosowana
piecze¢ urzgdowa zawierajagca posrodku, zamiast orta ustalonego dla godla

Rzeczypospolitej Polskiej, herb miasta.
4. W sprawach zwigzanych z obstuga bankowa stosuje si¢ pieczeé urzedowa o tresci:

URZAD MIEJSKI
W PRZEMYSLU

5. W urzedzie stosuje si¢ pieczgcie imienne o tresei:

Podinspektor/Glowny specjalista

imi¢ i nazwisko
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Zalacznik do zasad stosowania blankietow
korespondencyjnych i pieczeci
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URZAD MIEJSKI W PRZEMYSLU lub
PREZYDENT MIASTA PRZEMYSLA

37-700 Przemysl, Rynek 1, tel. +48 16 675 21 52, fax +48 16 678 64 49
www.przemysl.pl kancelaria@um.przemysl.pl







