ZARZADZENIE NR 125/2013
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 30 wrze$nia 2013 r.

w sprawie wzorow pieczeci nagldwkowych i pieczeci do podpisu dla organéw samorzadu oraz
wzoréw blankietow korespondencyjnych, wizytowek i identyfikatorow stosowanych w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnych (t.j. Dz.U.
z2013r. poz. 594 zpodzn. zm.) oraz § 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym
Miescie Lubawskim, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 12/2012 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Miesécie Lubawskim zmienionego zarzadzeniem nr 93/2012 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 27 czerwca 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu ujednolicenia stosownych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim pieczeci
nagléwkowych i pieczeci do podpisu dla organdéw gminy oraz blankietéw korespondencyjnych, wizytowek
1 identyfikatoréw, wprowadza si¢ do stosowania:
1) pieczecie nagldowkowe i pieczecie do podpisu dla organow gminy wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) blankiety korespondencyjne w sprawach nalezacych do kompetencji organéw gminy wedlug wzoru

stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
3) wizytowki wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do zarzadzania,

4) identyfikatory wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§2.
1. Wprowadza si¢ nastepujace zasady stosowania blankietow korespondencyjnych:

1) blankiet korespondencyjny Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego przeznaczony jest do
korespondencji zewngtrznej w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Burmistrza,
wskazanych miedzy innymi w§ 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym

Miescie Lubawskim,

2) blankiet korespondecyjny Przewodniczacego Rady Miejskiej przeznaczony jest do korespondencji
zewnetrznej i wewnetrznej w sprawach nalezacych do wytacznej kompetencji Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

3) blankiet korespondencyjny Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim przeznaczony jest do

korespondencji zewnetrznej 1 wewngtrznej zwigzanej z biezacymi zadaniami Rady Miejskiej,

4) blankiet korespondencyjny Urzedu Miejskiego przeznaczony jest do korespondencji zewngtrznej

zwigzanej z biezacymi zadaniami realizowanymi przez pracownikéw Urzgdu Miejskiego,
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5) blankiet korespondencyjny Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie przeznaczony jest do

korespondencji zewnetrznej w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminy.

2. W przypadku dokumentow wielostronicowych, znakowanie (nadruk) wystepuje wylacznie na pierwszej

stronie.

3. Znakowanie (nadruk) moze by¢ modyfikowane poprzez uzupeklnienie o dodatkowe informacje np.
o nazw¢ komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego. Modyfikacja nie powinna narusza¢ obowigzujacych
zasad dotyczacych lokalizacji poszczegdlnych elementdéw nagltéwka. O potrzebie wprowadzenia

dodatkowych informacji w nagtowku decyduje Burmistrz.

4. W pismach zwigzanych z prowadzeniem indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej
stosuje si¢ wymogi wynikajace miedzy innymi z kodeksu postgpowania administracyjnego i ordynacji

podatkowe;.

5. Druki blankietow wedlug wzorow, o ktorych mowa w§ 1 pkt 2 zarzadzenia, przechowywane

i dystrybuowane sg przez Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich Urzgdu Miejskiego.

§ 3.

1. Wizytowki, o ktorych mowa w § 1 pkt 3 zarzadzenia, sporzadzane sg dla Burmistrza, Przewodniczacego
Rady Miejskiej, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta oraz kierownik Referatu
Promocji Urzedu Miejskiego. Dla pozostalych pracownikoéw Urzedu wizytowki moga zosta¢ sporzadzone

po wyrazeniu zgody przez Burmistrza.

2. Wizytowki przygotowuje Referat Promocji na podstawie zgloszonego zapotrzebowania, po
wczesniejszej weryfikacji danych zawartych na wizytowce przez Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich Urzedu Miejskiego.

§ 4.

1. Identyfikatory, o ktérych mowa w § 1 pkt 4 zarzadzenia, sporzadzane sa dla wszystkich pracownikow

Urzedu, w tym dla osob odbywajacych straz, praktyke zawodows itp.

2. Identyfikatory przygotowuje Referat Promocji na podstawie zgloszonego zapotrzebowania, po
wczesniejsze] weryfikacji danych zawartych na identyfikatorze przez Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich Urzedu Miejskiego.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani postugiwaé si¢ identyfikatorami podczas wykonywania czynno$ci

stuzbowych.

§5.

1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ sporzadzone na odpowiednim blankiecie korespondencyjnym
lub na papierze bez znakowania (nadruku) z zastosowaniem pieczgci nagtowkowej, w przypadkach

o ktérych mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia.
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2. Regadujac pismo zatatwiajace sprawe stosuje si¢:

1) czcionke typu ,,Times News Roman,, lub ,Arial,,; styl normalny, rozmiar 12 pkt lub 11 pkt;
pogrubienie lub kursywe stosuje si¢ wytacznie dla podkreslenia znaczenia istotnych kwestii, w tym
takze do oznaczenia odbiorcy pisma; w pismach okoliczno$ciowych dopuszcza si¢ stosowanie innego

typu i rozmiaru czcionki oraz rozmieszczenia tekstu,
2) odstepy migdzy wierszami (interlinie) 1,5 lub 1,
3) tekst pisma w uktadzie a'linea, wyjustowany z zastosowaniem tabularotow,
4) marginesy o rozmiarze:

a) gbrny nie mniej niz 40 mm,

b) dolny nie mniej niz 25 mm,

¢) lewy nie mniej niz 25 mm,

d) prawy nie mniej niz 25mm.

5) numeracje¢ stron w przypadku, gdy pismo sktada si¢ z wigcej niz jednej strony, przy czym pomija si¢

numer na pierwszej stronie; numery strony umieszcza si¢ w dolnej srodkowej czesci strony,

3. Pismo powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do blankietu korespondencyjnego

1 musi zawierac:

1) nagléwek w formie nadruku z blankietu korespondencyjnego lub podluzng piecz¢é nagldéwkows,

w przypadkach o ktérych mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia,

2) nazwe¢ miejscowosci wraz zdata, przy czym miesigc nalezy wpisa¢ w pelnym brzmieniu
w dopetlniaczu  (Nowe Miasto Lubawskie, 3 stycznia 2013 r.); dopuszcza si¢ wpisywanie daty

w formacie rrrr-mm-dd,
3) znak sprawy,
4) okreslenie odbiorcy z podaniem imienia i nazwiska (jezeli jest znany nadawcy) wraz z adresem,
5) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
6) tres¢ pisma,
7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
4. Dodatkowo pismo moze zawierac:

1) pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatacznikow (zal. nr ...), na
kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer zatacznika (zatacznik nr ... do

pisma znak .... z dnia ........ ),

2)jezeli pismo ma by¢ poza adresatem przekazane do wiadomos$ci innym instytucjom lub osobom

poprzez przestanie im kopii pisma - wykaz tychze instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma
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(w przypadku gdy wymienione sg zataczniki, pod trescig zalacznikow) pod klauzula: ,,Otrzymujg ",

przy czy egzemplarz pozostajacy w aktach sprawy nalezy oznaczy¢ skrotem "aa,, (ad akta),

3) przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu umieszcza si¢ pod tekstem z lewej strony klauzule: ,,Za
zgodnos¢ z oryginatem" lub ,,Za zgodnos¢” a takze oznaczenie miejsca sporzadzenia kopii, datg, podpis

1 stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci oraz pieczatke nagtdéwkowa Urzedu.

5. W przypadku pism zatatwiajacych sprawe, pod trescig nalezy wskaza¢ osobg¢ merytorycznie prowadzaca

sprawe wraz z kontaktem telefonicznym (Prowadzacy sprawe: ..., tel. ...).

6. W celu ujednolicenia pism wychodzacych, okresla si¢ wzor pisma stanowigcy zalacznik nr 5 do

zarzadzenia, zawierajagcy wskazania dotyczace rozmieszczenia poszczegdlnych elementow pisma.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank

1d: 8496543F-FEF7-44B7-B2CA-B527AD8985E4 Strona 4



zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 125/2013

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

WZORY
PIECZECI NAGLOWKOWYCH I PIECZECI DO PODPISU
DLA ORGANOW GMINY

I.  Wzory pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady:

1) nagtéwkowe:
RADA MIEJSKA
w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY WICEPRZEWODNICZACY RADY

(imig nazwisko) (imig i nazwisko)

II. Wzory pieczegci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji przewodniczacego Rady

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY
RADY MIEJSKIEJ
w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY

(imie i nazwisko)

III. Wzory pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji wiceprzewodniczacego Rady

1) nagtéwkowe:
RADA MIEJSKA
w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY RADY

(imig i nazwisko)
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IV. Wzory pieczeci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji komisji Rady

1) nagtéwkowe:

RADA MIEJSKA
w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Komisji ( nazwa komisji)
(imig i nazwisko)

V. Wzory pieczgci nagtdowkowych i pieczgci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ
Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:
BURMISTRZ w z. BURMISTRZA
(imig i nazwisko) (imig i nazwisko)
Zastepca Burmistrza

VI. Wzory pieczgci nagtowkowych i pieczgci do podpisu stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji zastepcy Burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ
Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA

(imig i nazwisko)

VII. Wzory pieczgci nagtdowkowych i pieczgci do podpisu stosowanych w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Burmistrza

1d: 8496543F-FEF7-44B7-B2CA-B527AD8985E4 Strona 2



1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ
Nowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

Zup.BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
Zastgpca Burmistrza
lub:

1) nagtéwkowe:

URZAD MIEJSKI
w Nowym Miescie Lubawskim
ul. Rynek 1
13-300 we Miasto Lubawskie

2) podpisowe:

Z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
Stanowisko

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego
Jozef Blank
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zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 125/2013

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

L Blankiet korespondencyjny Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

Burmistrz
Mowego Miasta Lubawskiego
ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Mlasto Lubawskle
tel. 56 472 96 10, fax 56 474 27 14
e-mall: urzad@umnaowemlasto pl

wWww . umnowemlasto.pl f?fjfi&%ﬂ1

II.  Blankiet korespondencyjny Przewodniczacego Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim

Przewodniczacy Rady Miejskie] d <
w Nowym Miescie Lubawskim k. -9
ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskle #
tel. 56 472 O6 10, fax 56 474 27 14 i

S ww smnowemasa gl Citasioa

III.  Blankiet korespondencyjny Rady Miejskiej w Nowym Miescie Lubawskim

Rada Miejska w Nowym Miescie Lubawskim - g
ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasio Lubawskle ¥ B
tel. 56 472 96 10, fax 56 474 27 14 =
=il

e-mall: urzad@umnowemlasto.p

waw . umnowemiasio.pl ﬁ?ffff l.,\_;{(‘)‘]a‘_"'l

IV. Blankiet korespondencyjny Urzedu Miegjskiego w Nowym Miesécie Lubawskim

Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim d <
ul. Rynek 1 k. -9
13-300 Nowe Miasto Lubawskle #
tel. 56 472 96 10, fax 56 474 27 14 i

T amnemasopt Citasioa

V.  Blankiet korespondencyjny Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

Gmina Miejska Nowe Miasto Lubawskie ) i
ul. Rynek 1, 13-300 Mowe Miasio Lubawskle k- i
tel. 56 472 96 10, fax 56 474 27 14 \ £
NIP 877-146-27-31, Regon 6711188385 A

e unmet g cHtleioe
Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego
Jozef Blank

1d: 8496543F-FEF7-44B7-B2CA-B527AD8985E4 Strona 1



zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 125/2013

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

WZOR
WIZYTOWKI

Urzad Miejski
w Nowym Miescie Lubawskim
woj. warmirisko - mazurskie

www.umnowemiasto.pl
e-mail: xxxxxx@umnowemiasto.pl

Imie i Nazwisko
Adres: pelniona funkcja
ul. Rynek 1
13 - 300 Nowe Miasto Lub.
Tel. +48 56 00 000 00
Fax. +48 56 00 000 00 Tel. kom. + 48 000 000 000

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego
Jozef Blank
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zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 125/2013

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

WZOR
IDENTYFIKATORA

Urzad Miejski
w Nowym Miescie Lubawskim

Imie¢ i Nazwisko

pelniona funkcja

Burmistrz
Nowego Miasta Lubawskiego
Jozef Blank
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zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 125/2013
z dnia 30 wrzesnia 2013 r.

Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim T
ul. Rynek 1 W - 5

13-300 Nowe Miasto Lubawskle ~
tel. 56 472 96 10, Taw 56 474 27 14
e-mall: urzad@umnocwemlasta . pi "
wWaW_Umnawemlasto pl LR

Nowe Miasto Lubawskie, 1 pazdziernika 2013 r.
OR.1431.1.2013

Pan

imie i nazwisko
petniona funkcja
Nazwa instytucji

ul. Kwiatowa 4
01-456 Turek

7 r

TRESC

uktad pisma a’linea z zastosowaniem tabulatora na poczqtku kazdego akapitu,
czcionka Times New Roman lub Arial;
styl normalny,
rozmiar 12 pkt lub 11 pkt;
interlinia 1,5 lub 1;
tekst wyjustowany.

Zwrot grzecznosciowy

Zalaczniki: Podpis osoby upowaznionej

I) XXXXXXXXXXXXX
2) XXXXXXXXXXXXX

Otrzymuja:
1) XXXXXXXXXXXXX
2) XXXXXXXXXXXXX

Prowadzacy sprawe: imig i nazwisko; tel. 56 XXxXXxx
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