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i stanowiska shizbowego oscby mam;%ﬁﬁ;, ‘a takze. odeidniécie pieczeci
nagléwkowej urzedu lub wydzialu. Podpis a;
-z pleczecia imienng osoby skiadajace] ?ﬁﬁ;&%& e e ;
Stwierdzenie zgodnodci odpisu, %&?ﬁ%@gﬁ Tub i{{&;ﬁf & é}i@:amyﬁz éﬁi‘iﬁﬁﬂﬁ%ﬁm dokomuie

sie na odpisie, wyciagu lub kopii fa potrze '35 prowadzonveh spraw lub postepowah

iﬁ? jest dopuszezany wylacznie

i wigcza do aki sprawy.



b

Rorespondencja moze E%yé'?;%kﬁzy@aﬁa o0HiOICY 78 pOMOCE:
1y przesyiki Eﬁéfi%i}%%i’ﬁj za pofreduictwem operatora pocziowego,

2y faksen

3} poczig elektroniczna,. e
43 wggaﬁémém&gg - doreczenia adresatom W urzedzie, za . pokwitowaniem
na egzemplarzu pisma pozostajacym w urzedzie, .

w5y oprzesylki listowe] éﬁrmﬁg adresatorny :{w szezegdlnodel  migiscowym)

= '-ﬁal-gﬁéfﬁ&g%@@am?m;}ﬁ%ﬁiﬁéwwi@ siedzibie. ; v Pl
Korespondencie na - nosniku . papierowym - {;};‘zﬁs}%%:s listowe) - wysylane

S o sgER ?ﬁiﬁ%‘;}{%}}{:f%ﬁm %ﬁi}miﬁm

Przed - preckazaniem ;ﬁmyiki do kancelarit - ;;ms%ﬂaézgcy sprawe . sprawdza,
czy korespondencia jest podpisana, parafowana, opatrzona znakiem sprawy i data,
czy dolaczono prrewidziane zalyczniki.

Korespondencig te umieszeza w prawidlowo zaadresowanej kopercie.

Do korespondencii wysvlanel za zwroinym ?ﬁiﬁiﬁ?ﬁzﬁm% odbioru  dolgeza

s wypelniony wiaSciwy formularz.
- Przesylki listowe adre

sowane do jednggo: adiesata ~ kancelaria g}‘fmyiﬁ w jedne)
kopercie. W przypadku kgres;}ﬁ%}{iﬁﬁﬁgz e wrolnym g}ﬂmmﬁm odbioru na
Zwrotce umieszoza sie znak sprawy z %:aié&ge pisma. -

Obowiazkowo rejestrowane sa wszystkie -przesylki polecone oraz za zwrotnym

- potwierdzeniem odbioru. Do wykonania tego obowiazku moga byé wykorzystane
epocztowe ksigiki onadaweze, jezeli zapisy w nich dokonywane beda zawieraly
-W&gg{:ﬁ iﬁf{%ﬁgﬁﬂ}ﬁ

2y date gmkm& ‘%’?‘E}fiki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3y mazwe podmioty,: do < kidrego: wyslano. preesyike; wo przypadku przesylek

- kierowanych do wielu podmiotéw. dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej
charakieryzujace] Iscenie adresatéw,

8
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' 4y znak sprawy wysyvianego i}iﬁiﬁ& T N
-5y sposéb preekazania  przesviki. (np. §§$’£ m’}fﬁy ;méa{:&mg 2ZA  Zwroinym
potwierdzeniem odbioru). - : R
W Rejestrze lstéw zwyklych emésﬂagﬁﬁi}waﬁé s issrzﬁgafi&; 0. éz} ktérych

prowadzacy sprawg uzna ‘lakg. -potrzebe  (w. _-_ﬁxﬁzﬁgﬁémﬁgzﬁ, gdy - znaczenie ma
-udokumentowanic daty wysylki). . W tskim  przypadke pracownik kancelarii

na - potwierdzeniu -wysylki  wpisuje- tez . numer, pod - ktérym. zostals ona
zaewidencionowana w rejestrze.

W Rejestrze wyslanych fakséw, a takze w Rejestrze g}t?ﬁay%&ig ;3@{:2?&; ﬁ%&fﬁ?f@mﬁﬁﬁ%

i ESP, udostgpnianych w kancelarii —~ wpisy dokonywane sa przez pracownikow,

ktérzy dokonujg czynnodel wysytki z dowolnego urzadzenia..

- Wzory  rejestréw, . o ktbrych mowa: wousti 2. i3 okrefla z&%ﬁﬁm& nro 5

do ninigjszych Zasad.

Ogodlne preepisy instrokeji &a&%ia@;ﬁ%} m%g i‘é&&?ﬁfﬁz %ﬁi{iﬁﬁi&‘ﬁi’ﬁiﬁ przy g;si’ﬁfwzam%z
spraw zwigzanveh 2 &ﬁ&%&iﬁﬁ%i@ méjg ?ﬁ%&iﬁ §ﬁ} ﬁrgaﬁéwﬁ zarzgdu oraz innych
organéw kolegialnych powolanyeh przez. méfg ;3{}%&&%; _

Usiala sie wzory pieczec aﬁgiﬁﬁsﬁiﬁ}w}fg& dia g}rx&ﬁf&émz%%g& powiate i jego
zastepcdw oraz pieczec do podpisy %&ﬁﬁiﬁg za%agmz&a Nr 4 do mmﬁgﬂ?yf:%z Zasad,
Sprawy zwigzane z organizacig sesji méjg ;m%?zﬁi;ﬁ;,_ -ga;&siﬁéaﬁﬁ komisii 1 zarzadu
powiatu rejestruje sie w spisach spraw, zgodnie z jﬁ?ﬁiﬁé}ii{}%’m IZECZOWYIn wykazem
akt. o '

Protokoly otrzymuja w ciagu kadencii kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.
Protokoly sesji numerowane sa cyframi rzymiskinii, ‘oznaczajaeymi numer sesji
w dane] kadencii, lamanymi przez cztery oyfry roku {np. X/2011), za$ protokoly
zarzadu ~ cyframi arabskimi oznaczajacymi numer posiedzenia w danej kadencii,
tamanymi preez cztery cyfry roku (np. nr 1 0/2011). g
Numer uchwaty rady powiata skiada si¢ z numeru sesji w danej kadenci (zapisany
cyframi rzymskimi), numery uchwaly {23?25%&? evframi am@sk;mg} oraz czterech cyfr
roku (np. X/41/2011 — oznacza, podiecie na X sesii é‘a%;%} kadencii, w 2011 roku
koleinei 41 uchwaly).



Uchwaly zarzadu numeruje si¢ — poczawszy od poczatku kadencii cyframi arabskimi,

S i}i&fﬁé‘i&}@yﬁiﬁ'gmﬁa{.%%%#j_gégﬁ'__gasiﬁéﬁgi&..iamfs;ﬁygz%ﬁ??gﬁg numer kolejne] uchwaty

OTAZ PrEey cztery z:}_r%y roku, %fi;;ér}*_;ﬁ-mgm%y‘gﬁéggiﬁ* :

Uryginaly protokoléw ;;3%‘2&}%%%?%}% sie w zbiorach protokoléw.

Po g&kaﬁswﬁié5g;%;:i&;%:j%_'-.'gt;;{éi%ﬁi;%i%i%; ‘ulozone chronologicznie, oprawia sig w formie
ksigzkowei kolejno. 'Eﬁ%&g;i’-i%-'}ﬁg&iﬁﬁé&"_-ﬁ%;&%ﬁézﬁ tredci (zawierajacym: daty sesji
“ab ?&Siﬁﬁiﬁﬁi& “nurnery - protokotéw,  tematyke’ obrad, numer strony zbioru)
oraz podpisenm: -

- Protokely sesii (posiedzenia ?(mﬁiﬁgz} ,,,,,,,,,,,,,, it Rady Powiatu or ...

Crpoedat S el ;{}iét;ij,;, ********* . Wszystkie protokoly gﬂﬁ%ﬁg&g@ Esész}%igpmﬁmm
na zasadach okreslonych w gamﬁgfiﬁﬁﬁ%; szezegdinyeh.
CRomdrka wreedy, Wiamwa do obstugi organéw powiatu na okres iﬁaﬁ%@ﬁﬁ}i prowsadzi
nastepuiace rejestry:

13 uchwat rad powiatu i zarzadu powiatu,

2y wnioskéw i interpelaci radnych,

3} pelmemocnictw zarzadu powiaty,

< 41 aktow prawa migjscowego.
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Zatacznik Nr 1

PIECZEC WPLYWU  (wzor)

STAROSTWO POWIATOWE
w OSTRODZIE
KANCELARIA OGOLNA

WPLYNELO
{datownik)
Nf W rejestiie onamasmmed cnosns TR T —

Hos¢ zatacznikdw ................ U S S,




PIECZEC WPLYWU WYDZIALU (wzér)

STAROSTWO POWIATOWE W OSTRODZIE

WPLYNELO

(datownik)
Nr w rej. (ew. wsyst inford. ...
Hosé zah. oo, POAPIS....oovion i,

Skierowano do. .o, SR RS T S

Zatgeznik nr 2



| Zalpeanik Nr 3
SPIS SPRAW

Bk § ooapecr bommdekiorn 1 Svmbol Banviibacviny sty BlanBiaoyine
e, shisonriadie meaey s

Ly Spraws £33 kags wplyagh Lwagl
Flirfihe tredfs T L {upandls dalatwienind

—

sprawy
sriaiad

b pheina 3 pduia




Zalacrnik Nr 4

. WZORY PIECZEC! NAGLOWKOWYCH | PODPISOWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE

1. Wzory 1 pleczici mg&éwkﬁv@cé até:g.;;iﬁcz@ai ;émipisﬁwyaia stosowanych
w sprawach nalezgeych do kompetencii  rady powiatw;

1} nagléwkowe:

RADA POWIATU

W OSTRODZIE
adres
2} podpisowe:
RZEWODNICZACY b WiﬂE?&KEW(}DNIC?ACY _
RADY POWIATU e e e el e m&??ﬁwm‘m
imig 1 nazrwisko _ o ;ng 1 nam;sk(}
2. W ﬁg}mmmh H&iﬂﬁi@}’ﬁh df;: k{}mpﬁeﬁqz kamngi ra{iif pi}mam sﬁz}&zjﬁ sie
pieczgcie naﬁéwk&wa ustalone dla rady pmmam oraz pwﬁ:ggaw podpisowe
w brzmientu: e
FRZFWGSNEQZAG?
CKOMISIL.

3. Pieczecie naglowkowe oraz pxeamue paé;}mawa w ﬁpmwaﬁix ﬁalemayaix do -
kompetencii zarzadu pmmatu o :

1y nagldwkowe:

ZARZAD POWIATU

W OSTRODZIE
adres
2} podpisowe: A TR N
STAROSTA b WICESTAROSTA

imiginagwisko . imieinazwisko



4. Pieczecie nagtowkowe oraz pi&czfgg:w pﬁﬁ{)i‘%{}?«'& w sprawach nalezgcych
d{r starosty {paégmywanya& ;}m ;tamsi@} e o

1) nagtowkowe:

- STAROSTA OSTRODZKI
2) podpisowe: | N
STAROSTA | 1ub wz. STAROSTY |
imig i nazwisko s ; i imi¢ 1 nazwisko
WICESTAROSTA

% ?ie&%&,ﬁ: nag%swkﬁwz: {staf piﬂem;cze gmﬁmsﬂwe w sprawach zalatwianych
z up&wamzfmfd %&amsﬁ

I.za pmcm’iawa;f:
1} naglowkowe:
STAROSTWO ?Q‘&:’EAT(}WE
e WQSTR(}EIZI?
{adres)

2) :?ﬁdﬁﬁﬁti}we:; s T .- o
zun. STAROSTY

< imig 1 Bazwisko
stanowisko
i1 w innych sprawach:
1) naglowkowe: o o o
STAROSTA OSTRODZKI
{adres)
2y podpisowe: o g g b
7 up. STAROSTY
imie i nazwisko
Naczelnik Wydzialu ..o
lub:

- zup. STAROSTY
imi¢ i nazwisko
Inspektor w Wydziale...........



6. Pieczecie nagléwkowe oraz podpisowe na decyzjach administracyjnych wydawanych
z upowaznienia starosty:
1. naglowkowa:

STAROSTA OSTRODZKI
{adres)
2. podpisowe: _ S e
zup. STAROSTY -
1&&;21132%3%{:3 ol
Stanowisko w Wydzaale: :

7. Pieczecie stosowane w pozostatyeh sprawach:
I w sprawach zwigzanyeh z zakresem dzialamia Wydzialu itﬁ} samodzielnych stanowisk, nie
zastrzezonych do podpisu starosty:

b nagii}wkewe

STAROSTWO POWIATOWE Wb STAROSTWO POWIATOWE-

w Ostrodzie o Ostrodzie
Wydzial i *, Stammﬁ;ks:} do'Spraw....coen.
adres . . . adres

2} podpisowe:
Naczelnik Wydzialu
imig 1 nazwisko

lub:
Impekmr
imig i z%azmskﬁ
ewentualnie

1Y nagléwkowe: Sl " st
STAROSTWO POWIATOWE
w Ostrodzie
adres
23 podpisowe:

Naczelnik Wydziaha ..o,
imig i nazwisko

fub: 5,
Inspektor w Wydziale..........

imig 1 nazwisko



8. W sprawach zalatwianych z upowaznienia starosty przez pracownikdw -
powiatowych stuzb, inspekeji i $trazy oraz kierownikéw jednostek
organizacyinych powlatu stosuje sigz

a) pieczed nagldwkowa whasciwej stuzby, inspekeji, strazy lub inngj
jednostki organizacyjne] powiatu,

b} pieczed podpisows zawierajaca klauzale "z up. STAROSTY" oraz
imig | nazwisko, a takze stanowisko osoby upowaznionej.

. WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE :
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tel fax +48 (01 89, centrala; %x%ﬁfé@{}ﬁ 5@%?&%&?‘3@ 8421880
htolwww powislostrodapl  e-mall %‘”&ﬁﬁﬁ@%iﬁ% atostrodapl



oyt
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¥

grrrpmils o
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W OSTRODZIE
il Jana B Sobleskiego B 14100 Ostrdds
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i
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Zalacrnik Nr §

REJESTR PRZESYLEK WPLYWAJACYCH  (wzér)

{}%wéiéﬂie-'ﬁqﬁzw

Lp. Diata Harws podmioty Dats | Zrak :.ﬁgmu-;ﬁn?&iﬁkmg, _ Uwagi
wpbywu aw. imia | nazwisko widrielgoe pobwisrdresiie inp, lodd
nadawoy i preesylce: orbiory zatgcenikdwy
3 2 3 % 1 ¥ &
Uwaos
Rejestr prowadzi sie odrebnie dia kazdego roku kalendarzowego
REJESTRY PRZESYLEK WYCHODZACYCH
a) Rejestr listow zwykdych (wzdr)
Lp. Data preekazrania . 'ﬁa’z%&a_ podmiotu - - . ) Enakaﬁmg
oparatorowl e, imig T nazwighy wysyhanago plsma Ewe. uweagl
pocEliowemy fadresal preesylill : . .
1 2 3 4 5
b) Rejestr wyslanych faksdw (wzony -
Lp. Diata Wakazanie ' ﬁa&a Wie&xs. .afzair 533:‘3%3«
dokonanis urzadzenis ew. imie ] nazwisks wysyianego pisms Ew pwagt
wysylki ) fadresat prresylily o :
1 i 3 4 & &
¢} Rejestr przesylek pocztag &fe’éﬁfﬁﬂiéﬁﬁa‘i ESP (wzbn
Lp. Data Adres poczly ' :?ismvé #cx%r'fﬁz;!;% iﬁa‘i 'a';érﬁ{sfy'ﬁagmﬂ&i ]
dokonania wysyialasego -, fmde | napwizho korespondencfi Ewe, ywayl
wrynyiki {adresst preegyiki)
' atlres poerty )
1 2 3 4 ' g 8
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