Załącznik nr 1
do regulaminu zamawiania i stosowania pieczęci, pieczęci urzędowych i wizytówek w Urzędzie m.st. Warszawy

W n i o s e k 

Warszawa, dnia ………………………

Biuro Administracyjno-Gospodarcze/

Wydział Administracyjno-Gospodarczy 
dla Dzielnicy*

Dane pracownika składającego wniosek:
imię i nazwisko ……......................................................................

stanowisko ................................................................................................

komórka organizacyjna Urzędu**:

( Biuro ………………………………………………………………………………….

( USC m.st. Warszawy,

( Wydział/Samodzielne jedno-/wieloos. stan.………………..............................................
dla Dzielnicy*………………............................ 

	Wnoszę o wykonanie**

(wypełnia pracownik)
	Akceptacja odpowiednio:

	
	Wstępna

Dyrektora Biura/

Kierownika USC/

Członka Zarządu Dzielnicy/

Naczelnika Wydziału dla Dzielnicy  
	Biura Kadr i Szkoleń 
Wydziału Kadr dla Dzielnicy/


	Gabinetu Prezydenta
Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy***



	(
	pieczęci nagłówkowej o treści:

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	nie dotyczy
	

	(
	pieczęci podpisowej o treści:

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	
	


	(
	pieczęci urzędowej o treści:

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	nie dotyczy
	

	(
	wizytówek imiennych o treści:

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	
	

	(
	wizytówek nieimiennych o treści:

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	nie dotyczy
	

	(
	blankietów korespondencyjnych 
( w wersji papierowej
( w wersji elektronicznej

o treści:
……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

……………………………………………
	w ilości …….. sztuk
	
	nie dotyczy
	

	Podpis pracownika:…………………………….
	
	
	


* niepotrzebne skreślić, 
**odpowiednie pola oznaczone symbolem „(” zaznaczyć symbolem „x”,

***wnioski o wykonanie:

- pieczęci podpisowych stosowanych w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta, 
- pieczęci urzędowych,

- obcojęzycznych wersji wizytówek
akceptuje Gabinet Prezydenta

Załącznik nr 2
do regulaminu zamawiania  pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie m.st. Warszawy
WZORY PIECZĘCI I BLANKIETÓW KORESPONDENCYJNYCH 

W ORGANACH SAMORZĄDU M.ST. WARSZAWY

	I. 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji Rady m.st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)

(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci  podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko

Lub

WICEPRZEWODNICZĄCY RADY

imię i nazwisko

	II. 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

Przewodniczącego Rady m. st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	PRZEWODNICZĄCY
RADY MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)

(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko

	III.

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

Wiceprzewodniczącego Rady m. st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci podpisowej

	WICEPRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko


	IV. 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji Komisji Rady m. st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY
KOMISJI…
imię i nazwisko

	V. 

Wzory stosowane w sprawach należących do

kompetencji Prezydenta m. st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	PREZYDENT MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci podpisowej

	1)
	PREZYDENT MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY 
imię i nazwisko

	2)
	w z. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY 
imię i nazwisko
Zastępca Prezydenta

	VI. 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

Zastępców Prezydenta m. st. Warszawy

	1.
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	ZASTĘPCA PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	2.
	Wzór pieczęci podpisowej

	ZASTĘPCA PREZYDENTA
imię i nazwisko

	VII. 
Wzory stosowane w sprawach załatwianych z upoważnienia Prezydenta m. st. Warszawy

	1.
	1)
	Wzór pieczęci nagłówkowej  i blankietów korespondencyjnych

	
	PREZYDENT MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)

(tel.,fax)

	
	2)
	Wzór pieczęci podpisowej

	
	a)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY
imię i nazwisko
Sekretarz m.st. Warszawy

	
	b)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko
Skarbnik m.st. Warszawy

	
	c)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY
imię i nazwisko
Dyrektor Biura…

	
	d)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY
Imię i nazwisko
Naczelnik Wydziału… 
Biura…

	
	e)
	z up. PREZYDENTA M.ST WARSZAWY
imię i nazwisko
Stanowisko w Biurze… 

	
	f)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Stanowisko w Delegaturze 
Biura… 

w Dzielnicy… 

	
	g)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Burmistrz

Dzielnicy… m.st. Warszawy

	
	h)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Zastępca Burmistrza

Dzielnicy… m.st. Warszawy 

	
	i)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Członek Zarządu

Dzielnicy… m.st. Warszawy

	
	j)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Naczelnik Wydziału… 

dla Dzielnicy…

	
	k)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Kierownik Referatu…
Wydziału…

dla Dzielnicy…

	
	l)
	z up. PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Stanowisko w Wydziale…
dla Dzielnicy…

	VIII. 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji Sekretarza m. st. Warszawy 

	Wzór pieczęci nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	SEKRETARZ MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	SEKRETARZ MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
imię i nazwisko

	IX. 
Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

Skarbnika m. st. Warszawy 

	Wzór pieczęci nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	SKARBNIK MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
(adres)

(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	SKARBNIK MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
imię i nazwisko

	X. 
Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

rad dzielnic m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	RADA DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY RADY

imię i nazwisko

lub

WICEPRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko


	XI 

Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

przewodniczącego rady dzielnicy m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	PRZEWODNICZĄCY
RADY DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko

	XII.
 Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

wiceprzewodniczącego rady dzielnicy m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	RADA DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	WICEPRZEWODNICZĄCY RADY
imię i nazwisko

	XIII.
 Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

komisji rad dzielnic m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	RADA DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	PRZEWODNICZĄCY
KOMISJI…
imię i nazwisko

	XIV. 
Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

zarządu dzielnicy m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	ZARZĄD DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)


	Wzór pieczęci podpisowej

	BURMISTRZ
imię i nazwisko

lub

w z. BURMISTRZA
imię i nazwisko
Zastępca Burmistrza

	XV. Wzory

stosowane w sprawach należących do kompetencji

burmistrza dzielnicy m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	BURMISTRZ DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	BURMISTRZ
imię i nazwisko

	XVI.
Wzory stosowane w sprawach należących do kompetencji

członków zarządu dzielnicy m.st. Warszawy

	Wzór pieczęci  nagłówkowej i blankietów korespondencyjnych

	ZARZĄD DZIELNICY…
M.ST. WARSZAWY
(adres)
(tel.,fax)

	Wzór pieczęci podpisowej

	1)
	ZASTĘPCA BURMISTRZA 

DZIELNICY… M.ST. WARSZAWY
imię i nazwisko

	2)
	CZŁONEK ZARZĄDU
DZIELNICY… M.ST. WARSZAWY
imię i nazwisko


Załącznik nr 3
do regulaminu zamawiania  pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie m.st. Warszawy
POZOSTAŁE WZORY PIECZĘCI I BLANKIETÓW  KORESPONDENCYJNYCH STOSOWANYCH W URZĘDZIE

	I.

Pozostałe wzory pieczęci i blankietów korespondencyjnych stosowanych w Urzędzie,

z wyjątkiem Urzędów Dzielnic

	1.
	Wzory pieczęci  nagłówkowych i blankietów korespondencyjnych

	1)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
BIURO…
Adres,

tel., fax

	2)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

BIURO… 
WYDZIAŁ… 
Adres, 

tel., fax

	3)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

BIURO…
DELEGATURA W DZIELNICY…
Adres, 

tel., fax

	2.
	Wzory pieczęci podpisowych 
dla kierowniczych stanowisk urzędniczych

	1)
	DYREKTOR 

BIURA… 

imię i nazwisko

	2)
	ZASTĘPCA DYREKTORA

BIURA… 

imię i nazwisko

	3)
	NACZELNIK

WYDZIAŁU… 
 BIURA… 

imię i nazwisko

	4)
	NACZELNIK

DELEGATURY BIURA… 
W DZIELNICY… 

imię i nazwisko


	3.
	Wzory pieczęci podpisowych dla stanowisk urzędniczych

	1)
	STANOWISKO
imię i nazwisko

	2)
	STANOWISKO 

W WYDZIALE… 

BIURA… 

imię i nazwisko

	3)
	STANOWISKO

W DELEGATURZE BIURA… 


W DZIELNICY… 

imię i nazwisko

	II.

Pozostałe wzory pieczęci i blankietów korespondencyjnych
Stosowanych w Urzędach Dzielnic

	1.
	Wzory pieczęci nagłówkowych i blankietów korespondencyjnych

	1)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

URZĄD DZIELNICY… 

Adres, 

tel., fax

	2)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

URZĄD DZIELNICY… 
WYDZIAŁ… 

dla DZIELNICY… 
Adres, 

tel., fax

	3)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

URZĄD DZIELNICY… 

WYDZIAŁ… 

dla DZIELNICY… 
REFERAT…

Adres, 

tel., fax

	2.
	Wzory pieczęci podpisowych dla urzędniczych stanowisk kierowniczych

	1)
	NACZELNIK (ZASTĘPCA NACZELNIKA)

WYDZIAŁU…

dla DZIELNICY…

imię i nazwisko

	2)
	KIEROWNIK

REFERATU…
WYDZIAŁU…

dla DZIELNICY…

imię i nazwisko


	3)
	Wzory pieczęci podpisowych dla stanowisk urzędniczych

	                1)
	STANOWISKO

imię i nazwisko

	2)
	STANOWISKO

w WYDZIALE …
dla DZIELNICY…

imię i nazwisko


Załącznik nr 4 

do regulaminu zamawiania  pieczęci, pieczęci urzędowych, blankietów korespondencyjnych i wizytówek w Urzędzie m.st. Warszawy
WZORY WIZYTÓWEK UŻYWANYCH W URZĘDZIE

	1.
	Wzory wizytówek 

Prezydenta m.st. Warszawy, Zastępców Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarza m.st. Warszawy, Skarbnika m.st. Warszawy

	1)
	PREZYDENT M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

               adres,                                                     tel., fax, e-mail

	2)
	ZASTĘPCA PREZYDENTA M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

                adres,                                                    tel., fax, e-mail

	3)
	SEKRETARZ M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

                adres,                                                    tel., fax, e-mail

	4)
	SKARBNIK M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

               adres,                                                      tel., fax, e-mail

	2.
	Wzory wizytówek Biur

	1)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
Biuro… 
               adres,                                                      tel., fax, e-mail

	2)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

Biuro…

imię i nazwisko
Stanowisko

                 adres,                                                     tel., fax, e-mail

	3)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

Biuro… 

Wydział…

imię i nazwisko

Stanowisko

                   adres,                                                    tel., fax, e-mail


	3.
	Wzory wizytówek Członków Zarządów Dzielnic

	1)
	ZARZĄD DZIELNICY … M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Burmistrz

                    adres,                                                  tel., fax, e-mail

	2)
	ZARZĄD DZIELNICY… M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Zastępca Burmistrza

                    adres,                                                 tel., fax, e-mail

	3)
	ZARZĄD DZIELNICY… M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Członek Zarządu

                   adres,                                                   tel., fax, e-mail

	4.
	Wzory wizytówek Urzędów Dzielnic

	a)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

Urząd Dzielnicy… 

               adres,                                                   tel., fax

	5.
	Wzory wizytówek  pracowników Urzędów Dzielnic 

	a)
	URZĄD MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
Urząd Dzielnicy…

Wydział…

dla Dzielnicy…

imię i nazwisko

Stanowisko

                     adres,                                                     tel., fax, e-mail

	6.
	Pozostałe wzory wizytówek

	1)
	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

imię i nazwisko

Przewodniczący

                   adres,                                                   tel., fax, e-mail

	2)
	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

imię i nazwisko

Wiceprzewodniczący

                   adres,                                                    tel., fax, e-mail

	3)
	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

imię i nazwisko

Przewodniczący Komisji…

                    adres,                                                   tel., fax, e-mail


	4)           
	RADA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

imię i nazwisko

Radny

                    adres,                                                    tel., fax, e-mail

	5)                     
	RADA DZIELNICY ....... M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Przewodniczący

                    adres,                                                   tel., fax, e-mail

	          6)                     
	RADA DZIELNICY ...... M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Wiceprzewodniczący

                     adres,                                                   tel., fax, e-mail

	                      7)                     
	RADA DZIELNICY ............. M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Przewodniczący Komisji…

                     adres,                                                   tel., fax, e-mail

	                                  h)                     
	RADA DZIELNICY ........ M.ST. WARSZAWY

imię i nazwisko

Radny

                     adres,                                                    tel., fax, e-mail
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