Załącznik nr 2
do Regulaminu zasad zamawiania, używania, przechowywania oraz likwidacji pieczęci urzędowych 
i pieczątek służbowych stosowanych w Urzędzie Miasta Opola oraz pieczęci urzędowych i pieczątek nagłówkowych urzędowych stosowanych przez miejskie jednostki organizacyjne.
Wzory pieczątek nagłówkowych i do podpisu stosowanych 
w Urzędzie Miasta Opola

I. Pieczątki nagłówkowe:

	Lp.
	Treść
	Uwagi

	1.
	PREZYDENT MIASTA OPOLA

RYNEK – RATUSZ

45-015 OPOLE

(telefon, fax)

(NIP / REGON)

- nr identyfikacyjny -  z symbolem komórki organizacyjnej


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
Czcionka: Arial Narrow
opcjonalnie

opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow
Rozstrzał liter – 15-20%

Rozmiar czcionki jest uzależniony od wielkości pieczątki



	2.
	URZĄD MIASTA OPOLA

nazwa komórki organizacyjnej

(wydział, biuro, referat, itp.)

(adres/siedziba)
(telefon, fax)

- nr identyfikacyjny -


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
opcjonalnie

opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow
Rozstrzał liter – 15-20%

Rozmiar czcionki jest uzależniony od wielkości pieczątki



	3.
	URZĄD STANU CYWILNEGO

RYNEK – RATUSZ

45-015 OPOLE

(telefon, fax)

- nr identyfikacyjny -


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
Czcionka: Arial Narrow
opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow

Rozstrzał liter – 15-20%

Rozmiar czcionki jest uzależniony od wielkości pieczątki



	4.
	MIEJSKI ZESPÓŁ ds. ORZEKANIA

o  NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI

(adres)

(telefon)

- nr identyfikacyjny -


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
opcjonalnie

opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow

Rozstrzał liter – 15-20%

Rozmiar czcionki jest uzależniony od wielkości pieczątki



	5.
	Miasto Opole

z siedzibą Urząd Miasta Opola

Rynek-Ratusz, 45-015 Opole

(telefon, fax)

- nr identyfikacyjny -
	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
Opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow


	6.
	Miasto Opole

Rynek-Ratusz

45-015 Opole

(NIP/Regon)
- nr identyfikacyjny -

	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
Opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow



II. Pieczątki do podpisu (imienne i z upoważnienia):

	Lp.
	Treść
	Uwagi

	1.
	Stanowisko

Imię i Nazwisko


	Czcionka: Arial Narrow, kapitaliki

Czcionka: Arial Narrow, kursywa



	2.
	z up. Prezydenta Miasta

Imię i Nazwisko

Stanowisko w komórce organizacyjnej


	Czcionka: Arial Narrow, kapitaliki

Czcionka: Arial Narrow, kursywa

Czcionka: Arial Narrow



	3.
	z up. Skarbnika Miasta

Imię i Nazwisko

Stanowisko w komórce organizacyjnej


	Czcionka: Arial Narrow, kapitaliki

Czcionka: Arial Narrow, kursywa

Czcionka: Arial Narrow



	4.
	z up. Kierownika USC

Imię i Nazwisko

Stanowisko w komórce organizacyjnej


	Czcionka: Arial Narrow, kapitaliki

Czcionka: Arial Narrow, kursywa

Czcionka: Arial Narrow




III. Pieczątki wpływu
	Lp.
	Treść
	Uwagi

	1. 
	Urząd Miasta Opola

Wydział/Biuro/Referat/Samodzielne stanowisko pracy

Wpływ   rrrr – mm – dd





(x)
              Numer pisma …………….…………..…….

              Podpis …………..………………….………


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki
Czcionka: Arial Narrow
Opcjonalnie

Czcionka: Arial Narrow
(x) – nr identyfikacyjny


	2. 
	Urząd Miasta Opola

Kancelaria Ogólna

Wpływ   rrrr – mm – dd





(x)
              Numer pisma …………….…………..…….

              Podpis …………..………………….………


	Czcionka: Book Antiqua, kapitaliki

Czcionka: Arial Narrow
Czcionka: Arial Narrow
(x) – nr identyfikacyjny



IV. Inne pieczątki
1. 

Urząd Miasta Opola


Wydział/Biuro/Referat/Samodzielne stanowisko pracy

    imię i nazwisko

stanowisko służbowe
     nr uprawnień

2. 

   Urząd Miasta Opola


Wydział/Biuro/Referat/Samodzielne stanowisko pracy

za zgodność z oryginałem

…………..


……………………

     data




podpis

3.

Prezydent Miasta Opola

stwierdzam zgodność z oryginałem

…………..


……………………

     data




podpis

V. Referentki
Urząd Miasta Opola 

nazwa komórki organizacyjnej

wyróżnik
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