
zarżądzenie Nl 6 /zo11
BUrmi5t.Ża Kaluszyńó

z dnja 21 Śty.Żnia 2011 r'

w sprawie wytycżnych w ŻakreŚie wyko.ywónja cŻyńności kancelaryjnych
w Użędzie Miejskim w (ału'zynie

Na podŚtawie art. ]3 UŚt. 3 Ustawy Ż dnia 08 marca 199or' o ŚamÓżądzie
gminnyń ( t.j. Dz' U' Ż 200]r' Nr 14Ż, paŻ-1591ż póź.. am')oraŻ rozpoządzenja
PreŻesa Rady Mjnistrów z dnia 18 Śty.Żńia 201]r' w sprawie instrukcji
kancelaryj.ej' jedńolrtych rzecŻowych wykózów akt olaŻ rnstrukcji w sprawie
organizacjj i Żakresu dŻia{aria archiwów zakladowych (DŻ' U' Nr 14, poŻ' 6-7 z póżn.
zm') żażądzam, co nastepuje|

2

1,

q1

W zakresie wykonywanja cŻynności kańcelaryjnych ÓraŻ Postępowania Ż
dokumentacją w Urzędze Mielskim w Kalusuynie. zwanym dalej Użędem
mają Żastosowańie przepjsy okreśtone w rozpÓrządzenia PreŻesa Rady
Ministrów Ż dnja ]8 stycŻnia 2011r' w spr.wiĆ ]nsvLkĆi kanceLaryjnej,
Jedrcl\L5 Że.7o$' a w}ldlaŃ 9rl a'ó/ lą'|'' l ł sp'dł'ó o-gar'a.l
zakresu dŻiatańia archiwów zakladowych (Dz' U' Nr ]4, poŻ' 67 żpóźn.Żń.).
wytyczne w zakreŚie wykoń}łVania cŻynności kn celaryjnych w UrŻedŻie,
których sposób wykon'aanja |ie zostal ÓkreślÓńy w W/wym rÓŻporŻądze|iu!
stanowią zalącznjk do niniejsżego ŻarŻądŻenia.
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WykÓnanie Żarądzenia PowierŻam kielowńikon komórek o.9anizacyjnych Użędu
i pracownikom Żatrudnionym na samodŻjeLrych stanow]Śk.ch pracy'
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ZarŻądŻenie wchodzj w żVcieŻ dnjem podDisania'



wytycŻnć w zakresie wykonylvónia cŻyńności kańc€larylnych
w U rŹędzle Miejskin w KatusŻynie.

l. Pżyjńowani€ i obi€g koreŚpońdenĆji

1' PJnktem kancelaryjnym w UżędŻle * rÓŻUńj.nju instrukcji kżncelaryjnej, o którei mowa w
zażądzeniu, którego pra.Ównicy Ę uprawnieni do prryjmowan]a Lub łfsylania pżesyłek Jeł

2. seketarlat ÓMićra wszystkje przeŚy1ki' zvryjątkień:
1) adresÓwańy.h ]miennie' któte przrkazoje adlBatom'
2) wadolciowych' które puekazuje wIaścrwej osobi€ lub kÓfiól.e organiacyjnej a

pokMtowanień] Ćhyba ź€ ustalen]e adresata możljwe Je jedynie po oiwarciu presylkl,

3) Ópatuonych adnotacją' że aw]ebją ńform&je nićjawńe' do któt}c[ *osÓwańe są od.ębne

.4) puesylek sądowych ałesowany.h ińlennld do ośób zatudnjony.h w UźędŻie'

3. Po otwarcju koperty pżeŻ śekreta.]at sprawdza się:

1) cŻy nleŻawlela ońa pigma mylnie Śkierowanego,

2) -4, dotą@ne są wymien]Óne w piśńie zalą.zniki'

4' Brak Żalączników (ub ot.łmanie samych zatącŻnjków bez piśma p żćwod niego odnotowuje sję na

danym p]śmje lubalącznjku w obręble pleczęĆ]wplyw!'

5' Na po'omie wplwu *krerarlat dÓłąda do Mzysiki.h pism koperty ljćni pnno 6talo
nadedane w kopćlclć) znaczk]em pocłowym GtempLen Docztow)'
natoń{an osoba zalatwiająĆa Śprawę poŻosbwia pżedńiotową kopetę w aktaĆh sprawy s

1) wańościowyĆh' pÓleĆonych, pr]orytetotvch' za dowodem dolę.Żen]a'

2) dta któryĆh ntotna je9t data nadania (stempla po.ŻtoMgo), np' lkarg]' odwolania itp''
3) w któr'th brak nadawcy Llb daty pisma'

5) zalączników nadeslany.h bez pisma pueodniego]

ó) w raz]e nldgodnoścl żapisów na koDer.ie z ich Żawaftością'



6' Podanja sk{adane Ustnie do protokolu llb korspondÓn.ję wno*oną beżoÓł€dnio na
pogaegóLńyĆh stanowi9kach pEcyńaLeży przekaać dośkretahatu w.eLU zarejstrowanja i
wtąĆzenia do obiĘJ dokume ów'

7' DÓlońenty pEek ane do śekretarjatu w celo ich podpkania po ich Dodpkaniu n]e4loąnie
pu ekazpva ne ą komórkÓń ń elytoryżńyń p2ą o9by p rowa d zą.€ sekreta ńa t '

3' Koresponden.lę z sekretańatu odbierają wylądnie o$by Upoważn'one /pracfunlcy

ll- cŻynności kancelaryjne sekrdańatu

Korepondencja od i nte lesa ntów puyj mowanra je5t w sekreta riacje ' Pó Ównik plłmuj ąc
lo'"spo.deYlę 1ł\lo,7lie
Po zarej6trÓwaniJ Wplyvu korelpondencję pmkazuje się sekretatowr' kóry dokonuje

dekretacli wlaściwym komólkom oreanizacyjnyn' po cŻym pżekaŻUje BurmistĘowi luh ŻaiępĆy
BumistEa d o pżej Eenia. Bom ktź lub za*epca p.d.Żaś pź.q Ląd an ra skielowa nej do n iĆ h

korespo nden cj i mogą posluglwać śię sklótćń ,, p 
' 
ń. " 

"proŚzę 
móMć'' który ŻobÓwrązuje

pracoMikż' aby pżed pżyśąrienień ćÓ zalaMian]a sprawyomówiljąŻ ńiń' PlarÓwnik

śekretańat! lÓżdn.la ko.espondencje i prekazuje a pokMtowanjeń wtaś.]w}m pracownikom w

]. Reje*ra.ja spraw poląa na wptaniu Disma roŻpoĆzynaiąĆego sprawę do spisu splaw'

alożonego Żgodnie z jediÓljiym że.ŻÓwyń wykazeń aki lub do reje*ru kancelaryjnego'

spiŚ spraw pfuwadzi !ię m Ęe.jaLny.h formulaza.h zgodnje Że wzorem okeśLonyń

z' sprawę rejstruje sje tylko jŃen .az na podławie pie&*ego pcńa w danej spńwi.
otuymanego z z nątrz llb sporądŻonego wewnątŻ Użęnu'
Dalsrych phm w danćj sprawie nie wpiśuje sie do spisu lpraw' LecŻ doląĆa do akt Śprawy w

poEądku chronologienyń'

Pra.ownlk żlatwiający sprawę' po otrŻyman]u pisma do alatMenń' sprawda' ży piśmo

dot}Eł spral\ry już wzczętej' czy też rczpoczyna nową sprawę' w plćesżyń wypadku plśmo

doląca do akt sprary (popżednjkljv)' w druglm, prŻed pżydąp]eni€m do alatwjenia .

lejeŚt.uje jako nową Śplawę.

3' w celu lejestracjj lpraw jednorodny.h i masowo naDlylvaiąĆyĆh, zamiast 5p]9jw spraw, o

których mowa wy'ej' zaklada s]ę rejenly kŻncelalyjne, prowadzone w ukladzie Ę{Żowym lub

aLfabetytznyń na specjalnych formuLaua.h, J5talonych z kierowni|iem końórkj organlŻacyjnel

UżędU, w któlej istniej€ potreba za(oźenia taki€go.ej€*ru
xażdemu Ejstrowi odpeiada teczka oznaczona 5ymboGm reJenru, pftŻna.ŻÓna dÓ

pze.h@,ywania akt lpraw ołatecznje alatwjońych j wpńańy.h do danseo lejeśtru'



Rejstry kanĆ€Laryjne mogą być prowadóne dLa każde€Ó rok! kale darzowego ondzielnle'
Dopu*za sję pfÓwadz€n]'A reje,trów kancćlaryjny.h, któly.h .€lem je* 0laiwienie
odmjdywania spraw w komór.e organjacylnej 9dŻjć solawł jed|olodne naplwalą ł du'ćh
llośĆiaĆh' Takie rejestry mÓ9ą być prowadzon€ ptreŻ wjęcĆi njz jeden lÓk, ale nje zaŚtępują

Pży wykÓżynyvaniu rejenlów pżez kilka lat apjsy posz.ŻegóLnych lat nateł zakońc.ć' z
p0ŹÓ*aw]eniem mjędzy latamj Glej nie apisanej lony| którą naLeł pżćkreśLić' Numeracie

apisów roŻpocŻyna się w każdym rcku od nr 1.

4' w Utęd'e p.owadŹone śą naltępują.e centralne rele ry kancelaryjne:

1) rejstr uchwal Rady 
^llejśkiej'2) reFstr auądkń B ńlstża, jako Ęanu'

) reF,t. aĘdzeń Buńlśtża, jako krerown]ka uEedu iŻażądzenra wewnękŻne)|

4) rejestrskalg i *niÓskówwplyłają.ych do Rady^lieFkrej,

5) reje* śkaĘ r wnios ków wplywa iący.h dÓ Burmrstza,

6) reje r lńterpela.ji radnyc|],

7) relat aktów p.awa mjejsÓwego'

') 
€je(rwydawanych upowaźńień i pełńomo.nidw'

5' w komórka.h organizaĆyjnyĆh UżędU mogą być p.owadŹone inne rejestry, wymagane

l. łacowniĆy załaiwrają sprawy wedlug kolejności ich wp(y}vu l łopnia pilnoś.i.

JeżeLi prześylka dÓryĆ4/ splawy w.hodŻącej w załes zadań różnvch komórek organjzacyjnych

lub prNadŻącyĆh splawy, w dekretacjr wskazuje się końórke DlganiŻJcyjną lub prowadzą.ego

sprawej dÓ którego naleł o*at{Żne Żalatwienie sprawy' wy?na.zond komórka organlŻaĆyjna

iedy końórkę merytory?ną.

Jeżeli pEesylkż dovĆzy k]lku spraw, wskazuje łę komórkj mervrolyĆŻńe wlaś.]we do
alatłienla poszĆzególny.h spraw'

Xażdą lplawę zlatwia się oddŻielnym pismem beŻ lą.zĆnia jej z jnną sprawą nje mają.ą Ż nlą

bąpołednjego iązku' Jeżeli w piśmie nie wskazano komó i olgańiŻa.ylnej dÓ załatwienia

sprawy, sprawę załatw]a komó*a organizac]jna' która otnyńala orygina{ pBma lub dekreb.ję

2' Placowdlk' ktłemu powieżono zalatwienie sprawy Ópra.owuje projek pEma' który WaŻ Ż
aktami sprawy pEedklada apfubuj ącemu (bezpołed niemu p rzelożon eń U ) '
Aprobująry sprawdza prawjdlowość projekowanego ŻalalvjĆnia spraw} j po aaprobowani!
zwa.a projekt pisma wraz z aktań] olacownlkÓwi'

Na i€j podstawie prac nlk alatwlają.y splawę p.zygoiowlje cł opis j pżed*aw]a go do



]. Pi9mo Źałatwiające śprawę powjnno być pod tgtędem fohy ŻeMętrznej dostosowane do
bla|kietóv koEspond.ń.yjnych lorńatu A4 lub A5 w układrie plÓnowym lub pozjomym ]

1) na€lóMk. drJk Lub podłJżnąpjeczęć naglówkową'

2) Żnak sprawy' m]ejsĆe i datę spoEądzen]a,

3) powolanieśię na znak i datę pjsma' któlego Ódpowiedź doty!.y
4j o. _śląn " odb o _)/tr pi.fu,ł

ó) podpls Ósoby upoważnlonej (imjęi nazwEko oraz nanoMsko stużbowe).

7) Liśtę adresatów otr4mJiącvch oEmo do wiadÓmolci'

a) wykaz ŹląĆzników jeżeh dotą.

. olmo idd a||aIpo'o*ąó.F ł
1) poa eLementami okeśLonymj w punkcie 3 Ódrę.zny podpis osÓby zalatwjającej sprawę i datę

spoządzenja pkńa lŻ lryej $rony pod tś.]ąp]Śma)'
2) w po,tępowaniach adminjsUacyjny.h' jeżeLi lprawa teqo wyma

Lub oŻnacŻ.nre doląąenia jej dÓ aki pDd ireściąpEma w lewsj doLnej częś.rarkusa.

5' Dodatkowo na piśńie ad a kta pÓwinno znaleźć 5ię :

1 ) wŚkaŻówk] .o do sposobu w}śyla n]a pisma ] ' po({onj/, Ża eroinym potwieldzen iem odbioru''

2) pÓd kelcią pjs ma (z Lewćj strony) wykaz pEesylanyĆh j pÓn Um erowanvĆh alączników (zal ' ' ' l.
na każdyń alącznjku wpisqe śę w plawym górnym rogu kÓlejny numer rtąĆŹnikŻ (zal' Nr''l,

] ) jeże Li treść plśńa ńa być poa adlesateń po da na do Ma domok i ]ń ńym i nstvtu. jom lub Ósobom

pżeŻ pżeslanje im kopij pisma ' adresy tych jń ytuĆ)l lub osób umiesŻcż się pod trejcją
p]sma z lewej *rony pod kLauzulą: -DoMadońości

4) iemin w}żna.zony do załaiwren]a sprawy ( 
'do 

dnia ' ll); okrenenia tego UżyYa 5ię wylącznle

sdy charakter spra\,y ieso wymaca.

Po upl}vie termlńU w}zna.zoneqo do zalatwienia splawy pfa.owń'k oÓdejmUje dzjałania w .elu
ponagbnia ] fakt ten odnotowuleł akbĆh śplawy.

6' PEy żlaMianiu spraw naGży kożyśtać z formubrzy i d.uków pEryidzianych pżepl$ńj

7, wpjsmach użedÓwy.h zalatMających sprawy ]nd'łidualne Ż ŻakreśU dzialania Użed!' nle

naLeł uĄryać erctów guecznoś.iowych w .Żeścl dotyoą.ej oznacŻćnia adresata tj':
,,sanowny Pan/Pani'' oraz w na końcu tj'] np': , tączę wy.azy sŻĆUnku' z poważanjem||'

a' w prłpadku pżesyłania prŻy p]śmje zalą.Żników. naLeł w}fienióć nęj€ pÓnjżej podpjsu

złożonego pżćz dobę upoważnioną do pÓdpisan]a p]sma.



9' PWy6a Żaśada dÓtyczy również *Ósowania określeń : ..do wiadÓńoścf, i 
'otrŻymują".

10'' Pr.} lpożądaniu kopii pkma lub dÓkumentu należy umjeścić pod tekteń 2 l*ej strony
kLaJzULę|'stwierdań zgÓdność Żor}€inalem'' a także datę' podpis

osoby stwierdalącej zgodność tEści, olaz pjeczę. nagłówkową UĘędu'
stwierdŻdnla 

''Ża 
zgodność z orylinalem" dokońllć pracownik prowadzą.y 5prawę lub jego

11. Ża ŻgodnÓść Ż oryg]nalem potwierdza slę Jedynle dÓkuń g nty ' ttóry.h olygrnaly znajdują się

w Użędne M]ejskim w Kalusrynle Lub któle śą n]eŻbędne do ż
p.Żyno9rcne do wlLądu przez ]ntelesańiiw Urzędu.

1Ż' calÓść akt sprawy ptechąuje się w t*ŻkaĆh akiÓwych (opi5 teĆŻki nanowi zalącznik nr

T]. s9.a},y alatwione (tJ': pÓdpllane pż o5oĘ upoważn]oną) wy5yła się w dniu jch

podPisan]a' aJe nałąli to po godzina.h prłjęc wysylkidnia następneco'

1' UĆhwały Rady /'łejskiej oznada śię na*ępJją.o: VV9l201]' gdzie:

])vll oznacŻa nrse']danej kadencji, na której podjęto u.hwalę'

2) 9. oaaĆż kolejnynr uchwalywkadencji'
]) 20] 1 . oznaca rok, w k|órym podjęto u.hwalę'

2' zauądzenja Burmistla oznacŻa śę na*ępująco: 15/z011' gdŻić:

1)15 - oznaca kolejne zażądŻenie w danyń loku'

2) 2o1 1 obacza rok' w któr'm ł'dmÓ alądŻ_.ń]ć.

vl. Koresp on denĆja ÓkÓli czn oś.jowa/ku ńuazvjna

1' Do korBpondeńcji o znacz€nju okoLicznoścja\rymlkuiQałjnym ńalei Uży}ńć papr.r! ż

2' w pismach okolicznoścjovych ńaLeł pam]ętać o gżeczńościowej lormie w części wskaŻującej

odb]orcę (adrgata) pjsma'

3. W piśmje okoU.znoicirqm/kudlażyjnyń ńle naleł Żamresz.?ać. napńanyĆh kÓńputero@,

elotów gżeżńdlcirvych na początku pilma oraz na jego |ÓńĆU tj': np': ''sanowny Panie

^łinistue", 
,,tączę srary srcunku"' ,,Ż powaźańleń''' Takie sformulowania zamieszea

odrecŻnieosobapodpisują.a pismo'

4' w pisńaĆh ÓkÓl1ĆŻńoś.iÓwych/kurtuazyjny.h wyjąlkowo w.zęłj ozMczenia adresata nle nale'y



1. Wzoly p]e.zęd naglówkowyĆh stosowany.h pżez oĘany cm]ny XałJsłn iw UuedŻie Ólaz toly
piedęci do podpisu okeśLa zaIąenik nl 2' Pie.ŻęĆ] naglówkowe moqó dodatkowo zawieraa
nuńdry telelonów' fax] NP' Regon'

Wszy*kje pi9ma wychodzą.e ńa z
upowaźnionych doid pod pi sania z t.eśĆią ,,z upowaźnienia Burmisłza''
xorspondenĆję wyŚyłaną na zewnątz Użędu ,'z Upoważnienia Burmirt.za" podpi5ują
zastęp.a BurmistEa' skarbnik' sekretażi praĆownicy pośiadają.y Śtosowne upoważni€nle l
połlguj ą.y się pleczęcią 

''z 
0p. Burmistża,,'

Pod*awą up.awniającą do korżystania r taklej pie.zęci leś wyraźńe *wie.dzenie w
legulańinie ofgaiizacyjnym lub p n o podpisyw3n ia pism w
określonym zakr6ie z opowaźnienia Burńistua XałusŻyna.
w pieaę.la.h popjsowych nie Używa nę tytułU zawodowego (mql) pracownlka' Dotychczas
Używane pieczę.i podpisowe na który.h wido.zne sa tytuły 2awodowe nie pod|egają

2' Nadawańie de.r2jom klalzul' 
'|ostateczności', należy do pla.own'kół, którzy uDrawnien]!ądo

wydawańia decyuji, po anowień, ŻaśMad.zeń oraŻpodejńow:nń in nyc h czyn ności &iązanych
z p rÓwadzenjem po*ępowań adń ińist racyj nych w splawa.h na Leźą.ych d o Żada ń komó*i
organjzaryjńej lub takie Upoważnienie v}nlka z regulaminu oĘanizacy]nĘo'

Na Ó{atniej Śtronie e€zempLaźa ad akia (pozo$ającĘo waktaĆh sprawy LJrzędU), jak rówń]eż
na decyzja.h nron postępowania (na ich wniosek) naMa sięp]ecząikę na ępJjącej treścj:

'Decyzń nń]ejsa jest 6bte?M lGluszyn' di]a.''''.'.'.'. .'.'. W mi€j{e kÓpek wpisuje śę
dz]eń, w którym de.yŻjasałasieo5tat{Żną(tj' dzreńna{ępu]ą.y pouDlwje ]4dnjoddnla
doręcŻen ]a st rono m ) po Ćzym uprawn iÓny p B.ownik sklada swój pod pu i naMa pieczęć

]' wŻór pie.4.i olŻędowej ora2 zaśady jej stosowańla ÓkrelLają odrebne pEepńy'

.1. JeżeLi pźepis szczególny nie {anowl ina.zej p]ecŻeć U2ędową Uń]ejŻcza się tylko na
dokuńentach szdegóLnej wagi' *ańÓwiący.h pod*awę do podjęĆra określońy.h czynności
pra*nych, np' decyzja' zaświadaenie' Licencl'a'

odcisku pieĆŻęĆi nie umi*Żr śię na kopiach dÓkumentów skladanych do akt Urzędu oraz na

innyc h pis ń ach w}syla ny.h z u Ęędu' .hyba że p uepisy 9czeqóln e śta nowją inaczej '

vll]. wyŚyIańie i doręczanie pism

l xolapondencja dÓ wysylki z końólek organjż.yjny.h !żedu do*ardana jest do
Śekretar]atu. PrzygÓtowłvanje korespondencji do
organjaryjnFh' doty.zy to także adlsowanla kopert orazŻwrotnych potwleldŻeń odbjofu'

? warunki€m pu€kaŻańia p.zesylek poĆztÓwy.h operalolowitcgo samęo dnia je5t do ar.zenie
k0 respondencjj do śeketa ria tu:

a) do godziny 13.00 . pĘsytki pÓdowe' wymagającć Śporządzenia ksjążki ńadaweej
(pole.oneza Żwrotnym potłieldŻeniEm odbiofu, poLĆĆone)



b) do godŻiny l3.3o . ljsty zwkle, p.jorytet e e1/kle

r łzr'{ki dosbr.zane do Fkretańatu po będą wyŚYtane dnia

4' W pżypadku pz€sylek pjlnych ptekazując} korespondencję do wyslania informuie o im
p raĆÓMika sekreta ńatu '

5' ,l PEesylka pilna'' to pĘesylko którą naleł wyslać w dnju pżekażńia jej poa komórkę

organ]acyjńą UżędU do s€kr€tańatu'

6' KÓrespońdmcja moźe b't pcekałwana odb]orcy w postac] pEńa wysytaneqÓ|

4) na nośniku jńformatytŻnym wysy{anyń pneŚylką Lfiową'

6 ) za pÓłed nl.tweń gońG. do le.zyĆie La '
i P]s ńa pżezn aczon e do qslania Du ez sek retańat:

j )pracwnik sekretariatu potwierda vtysy1kę pisma pieczęcią o teści: .,Ekspedy.ja U.ąd Miejskr

w Kaluszynie" z daą w}sIania (doty.Ży to pjsm prŻyjęty.h do 9odz ] ]'00 ] ] 3'30),

Ż)pisna ad.esowane do tego samego adresata wy.la sję w jednej kopercje'

3) adresatem może być tylko Jedna oŚoba fizyczna Lub prawna bądź lednonka Ólgan]a.yjna

nieposiadają.a osobowÓści prawnel' WobeĆ pÓwynŻego zabrania się adEowanja
l@respondencj] na kilku adresa&v pozo*ających pod tym samym adr€sem'

4)wysylający zobowiąany Jest do prawidI ąo ptygotowania koresp.nden.jl olŻędÓwej dÓ

wynanla, w spÓsób na(ępująry]

a) .zę!ć adresowa powjnna Tajdować się w prawej' doLnej furartce koperty (nie na calej

dtugości koperty)'zawierać numel kodu po.Żtowego i naeę
mićjscowości olaz naphana w sposób czltelny

bl miejsce wgórnel ĆzęśĆi kÓperty naldźy zo*aw]ć puse na nempL€,

.) wszeLki€ jnformacje o t./bje ł,ysylki ( polecony' pńorytet' pol*ony za łrotnyh
potwiĆldzen]eń ÓdblÓlu) dolnej Leu]ej Ćzęś.r kopedy (wyżel

pÓŻ0nawialą. ńlejścć da daklejenle prŻeŻ Podię nuńćlu R]' Liśiy bż bkiĆh adndeji
traktÓwanć śą lako pżćsyIkl zw],kLe'

d) dane nadawry /ple.Źęć UlŻędU/ ńaLeży UńleśĆlć ! 3óry' Ż lĆwćj nlÓny kÓpeity kÓpeńy|

pÓd danymi nadawcy naLeł zamie!.ić znak sprawy,

e) druk .otnego potwierdŻenia odbjoru poMnien być pr.yklejony do kopdfty tak' aby druk

nle odklela{ się w trakĆie pra. &iążnyĆh Ż pżygotowwaniem ] dostarcaniem

korespondencji ' Na elotnym potMerdzeni u od bio ru, na leży {a żdorazowo um ieśc]ć:

ple.Żęć komólkl ÓĘanlŻacyjnej wFylają.ej koresponden.je,

' Żnak sphwy,

' dokladnv adres z kodem po?ioam.



5) przesy'tki nleprawjdlowo prż}€otowańć do wlytkj będą &racańa końórce organiacylnej
Urzędu' która zlecila P}słanie'

10' 0o dorędćńia ni€których plŚń ńlejś.owy.h Ża połedni.tw.m goóca dÓl*4cieh nuźy
kjążka dorężeń, w której adresat kMiuje r.h odbiór

l1. ](omórkj oĘańia.ine UEęnu ]nformują śekrebńatl najpóżni€j w dn]u ogloŚzenla p@targu' o
możuwyń wpi]^vje ofert pżeblgo'yĆh. o'ert &opeńa musi być
odpowi€dnio oznaczona)' na kÓpel.ie sek.etańat aŻna.za darę j godŻlnę wpłyvu] numer
ofertyj .ejestruje w rejstże wplyvów, poMadamia ńiezwlo.Żnle komó*ę zainteresowaną|

któla od biera o'edę a potw]erdŻeniem w rej strt '

1r' Pzy wys!łce pEsyIek kuńćśkj.h pEez sekretanar wysyłają.y obowląŻany jć( wypelnić
specjalny druk aÓ*ępdy w s€k.etańaciÓ (tl': określalący sposób dolę-enia, z dokladnym

*kaŻanleń wFagań np' tÓrmino dÓręcŻ€nia' eodz]nvdor*Żenia]


