ZARZADZENIE NR 22/2020
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad podpisywania pism, udzielania upowaznien,
pelnomocnictw oraz zamawiania i uzywania pieczeci w Urzedzie
Miejskim w Sremie

Na podstawie art.31, art. 33 ust. 115 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713) w zwiazku z art. 39 ust. 2,
art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym, art. 33 1268a
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z2020r. poz.256, 695, 1298), art. 98199 § 2 ustawy zdnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z2020r. poz. 1740) oraz
art. 86187 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeksu postepowania
cywilnego (Dz.U. 72020 r. poz. 1575, 1578) oraz Zarzadzenia Nr 79/2019
Burmistrza Sremu zdnia 15 maja 2019r. w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Sremie Regulaminu Organizacyjnego, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady:
1) podpisywania pism,
2) udzielania, zmiany 1 odwolywania upowaznien i pelnomocnictw,

3) zamawiania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych 1 pieczatek.

Rozdzial 1.
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§ 2. 1. Burmistrz podpisuje:

1) pisma 1 dokumenty do organdéw administracji 1 wladzy panstwowej, do
postow 1 senatorow Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw jednostek
samorzgdowych;

2) wystapienia do organdéw kontroli 1 nadzoru;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

4) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci
gminy, zarzadzania mieniem;

5) projekty uchwat;

6) zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy, komunikaty 1 polecenia
shuzbowe;

Id: 90861454-6F82-46E6-B18C-B74AEC1344B3. przyjety Strona 1



7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania lub reprezentowania w Jego
imieniu;
8) odpowiedzi na skargi i zazalenia dotyczace pracownikéw Urzedu,

9) decyzje 1postanowienia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji  publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

10) odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz pisma zawierajace
odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem
radnych;

11) listy gratulacyjne, podzickowania, dyplomy;
12) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

13) wszystkie inne pisma 1 dokumenty, co do ktérych Burmistrz nie wydat
stosownego upowaznienia.

2. W czasie nieobecno$ci Burmistrza pisma wymienione w ust. 1 podpisuje
w zastepstwie Zastepca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza oraz Zastgpcy Burmistrza, pisma
wymienione w ust.1 podpisuje inna upowazniona przez Burmistrza osoba.

§ 3. 1. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz Naczelnicy pionow
podpisuja:
1) pisma 1 dokumenty zwigzane z zakresem dziatania komorki, co do ktorych
zostali upowaznieni,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2. Pozostali pracownicy podpisuja decyzje administracyjne lub pisma
w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza, na
wniosek Naczelnikéw pionow.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace
w zakresie powierzonych zadan.

4. Zasady podpisywania dokumentow ksiggowych okreslone zostaty
w Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

5.W Urzedzie Miejskim obowigzuje zasada parafowania pism
przekazywanych do podpisu: Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza,
Skarbnikowi, Sekretarzowi przez osoby akceptujace.

6. Parafy, o ktérych mowa w ust. 5 s3 dowodem dokonania weryfikacji
pism 1dokumentow oraz oznaczaja, ze osoby je przedkladajace ponosza
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng tre$¢ pisma lub dokumentu.
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§ 4. 1. Kazde wychodzace z Urzedu pismo (z wyjatkiem pism opartych na
przepisach szczegdlnych lub drukach akcydensowych) winno by¢ napisane
w europejskim uktadzie graficznym pism (zalacznik nr 1) tzn.:

1) znaki powotawcze, sprawa, ktorej dotyczy pismo umieszcza si¢ przy
lewym marginesie. Wprowadza si¢ nastepujacy system powotawczy pism:
pion, zespot, symbol wg rzeczowego wykazu akt, liczba kolejna ze spisu
spraw, rok oraz inicjaly = osoby  tworzacej pismo,  np.
PAOKS.0050.1.2020.LAA,

2) miejscowos$¢, date, nazwisko 1 adres adresata oraz podpis umieszcza si¢
po prawej stronie pisma, np. Srem, .... grudnia 2020 r. Cyfre daty wpisuje
osoba akceptujaca pismo w systemie elektronicznym el-Dok lub wpisuje
odrecznie osoba podpisujgca pismo,

3) stosuje si¢ pojedynczy odstep migdzy wierszami oraz czcionke z edytora
tekstu Word dla Windows Times Roman o rozmiarze 14. Tekst pisma
nalezy wyjustowac, bez dzielenia wyrazdw oraz pozostawiania na koncu
wiersza spOjnikow. Dopuszcza si¢ stosowanie duzych liter pisanych
czcionkg pogrubiong dla okreslenia nazwy adresata. Pogrubiong czcionke
dopuszcza si¢ stosowac takze w tresci pisma dla podkreslenia istotnych
1 waznych zapisow. Tworzac tabele dopuszcza si¢ uzywania czcionki
o rozmiarze 10 lub 12,

4) stosuje si¢ nastepujace marginesy:
a) gérny 1 prawy - 2,5 cm
b) dolny i lewy - 3,0 cm

5) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ tzw. wcigciem czyli pewnym
odstepem od lewego marginesu,

6) zdania i akapity konczone sg z koficem stron,

7) w koncu tekstu z lewej strony umieszcza sig:
"Zataczniki:
Sprawe prowadzi:
Imig 1 Nazwisko
stanowisko (bez wpisywania nazw zespotu)
bezposredni nr telefonu np. 61 28 47 101
Do wiadomosci: / Otrzymuja:".

W przypadku zastepstwa osoby prowadzacej sprawe - pracownik
zastepujacy umieszcza nastepujaca informacje:

"Zalaczniki:
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Sprawe prowadzi:

wz. Imi¢ 1 Nazwisko

stanowisko (bez wpisywania nazw zespotu)
bezposredni nr telefonu np. 61 28 47 101
Do wiadomosci: / Otrzymuja:"

8)na wydanym dokumencie: zaswiadczeniu, decyzji, pelnomocnictwie
umieszcza si¢ informacje dotyczace oplaty skarbowe;j:

a) Nie podlega optacie skarbowej na podstawie ....... ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z ... aktualna podstawa
prawna)

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe

Podpis
b) Zwolniono od optaty skarbowej na podstawie ....... ustawy z dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z ... aktualna podstawa
prawna)

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
Podpis
c¢) Uiszczono oplatg skarbowag w kwocie ...................
data wplaty .....cccoeeveeieiiie
nr rachunku bankowego Urzedu Miejskiego w Sremie
Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
Podpis
d) Nie uiszczono oplaty skarbowej w kwocie ..............

na podstawie art. ... ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej (Dz.U. z ... aktualna podstawa prawna)

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
Podpis

9) w przypadku zwrotu klientowi dowodu wptaty optaty skarbowej nalezy
umiesci¢ na dowodzie wptaty adnotacje:

Uiszczono optate skarbowg od ...
W KWOCIE oo,

data WniosKu ......ovevveviieeeieeeiinn,
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Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe

Podpis

a na wniosku:

Uiszczono optate skarbowg od ...

W KWOCIE oo,

data wplaty .....ccoeeevviiiiiiee

nr rachunku bankowego Urzedu Miejskiego w Sremie
Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe

Podpis

2. W przypadku, gdy chcemy uzy¢ zwrotu grzecznosciowego Szanowna
Pani, Szanowny Panie, itp. oraz zakonczy¢ zwrotem z powazaniem
podpisujacy czyni to odrecznie.

§ 5. Wszystkie pisma podpisywane na firmowym papierze Burmistrza,
awychodzace na zewnegtrz pisane s3 jednostronnie. W pozostatych
przypadkach wprowadza si¢ obowigzek dwustronnego drukowania
dokumentéw na zwyklym papierze.

Rozdzial 2.
Zasady udzielania, zmiany i odwolania upowaznien i pelnomocnictw

§ 6. Burmistrz udziela upowaznienia do:

1) zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej jako
organ administracyjny (zatacznik nr 3);

2) zalatwiania spraw w Jego imieniu jako Kierownika Urzgdu (zatacznik nr
4);

3) przeprowadzania kontroli (zalgcznik nr 5).
§ 7. Burmistrz udziela pelnomocnictwa:

1) do reprezentowania gminy Srem przed organami administracyjnymi,
osobami fizycznymi i prawnymi oraz innymi podmiotami (zalacznik nr 6),

2) ogdlne do sktadania o§wiadczen woli w imieniu gminy Srem (zatacznik nr
7;

3) procesowe szczegdlne do reprezentowania gminy Srem przed sadami
powszechnymi 1 administracyjnymi w oznaczonych sprawach (zalacznik
nr 8).

§ 8. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg:
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1) Pracownikom Urzedu na pisemny wniosek przetozonych,

2) Kierownikom Gminnych jednostek organizacyjnych na ich wniosek,
zaakceptowany przez Naczelnika pionu sprawujagcego nadzor nad
jednostka,

3) innym osobom na wniosek Naczelnika.

§ 9. 1. Pisemny wniosek o upowaznienie lub pelnomocnictwo nalezy
ztozy¢ do Zespotu Obstugi Kancelaryjnej 1 Sekretariatu wraz z zalaczong
trescig dokumentu, zgodnie z wzorem (zalgcznik nr 2).

2. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz przekazywany jest osobie upowaznionej,

2) drugi egzemplarz pozostaje w aktach sprawy w Zespole Obslugi
Kancelaryjnej 1 Sekretariatu.

Wyjatek stanowig udzielone upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych, w imieniu burmistrza, ktore to sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach - przekazujac trzeci egzemplarz do Zespolu Kadr
1 Administracji celem wigczenia do akt osobowych.

3. Podpisane przez Burmistrza upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja
rejestracji w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw. Rejestr jest prowadzony
w formie elektronicznej 1 zawiera:

1) liczbe porzadkowa,
2) numer upowaznienia lub pelnomocnictwa,
3) date jego udzielenia,

4) imi¢ 1nazwisko osoby, ktérej Burmistrz udzielit upowaznienie lub
pelnomocnictwa,

5) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa.

4. Terminem odbioru upowaznienia lub pelnomocnictwa jest data
przekazania dokumentu z zatagczonym upowaznieniem lub pelnomocnictwem
w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji el-Dok.

§ 10. 1. Naczelnicy pionéw s3 zobowigzani do biezace; weryfikacji
1 aktualizacji udzielonych im samym przez Burmistrza upowaznien
1 pelnomocnictw, podleglym pracownikom Urzedu lub innym osobom, co do
ktorych wystapili z wnioskiem o upowaznienie lub petnomocnictwo.

2. Cofnigcie upowaznienia lub pelnomocnictwa nast¢puje odpowiednio do
procedury ich udzielania.
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3. W przypadku wudzielenia Iub cofnigcia pracownikowi Urzedu
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
burmistrza, pracownik prowadzacy rejestr upowaznien, niezwtocznie emailem
informuje o tym fakcie osob¢ prowadzacg ewidencje osob zobowigzanych do
sktadania oswiadczen majatkowych.

Rozdzial 3.
Zasady zamawiania. uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczeci
urzedowych i pieczatek w Urzedzie

§ 11. W urzedzie stosowane s3:

1) metalowe pieczecie urzedowe zawierajace posrodku wizerunek orta,
ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej lub herb Sremu,

2) pieczatki naglowkowe, imienne (podpisowe), wplywu, za zgodnos¢
z oryginalem, inne - na wniosek naczelnika pionu, po doktadnym
uzasadnieniu lub wynikajace z odrebnych przepiséw prawa.

§ 12. 1. Uprawnionymi  do  korzystania  z pieczatek  imiennych
(podpisowych) w Urzedzie sg pracownicy Urzedu, ktorych zakres
powierzonych zadan 1 czynnos$ci uzasadnia postugiwanie si¢ taka pieczatka.

2. W urzedzie stosuje si¢ rowniez imienne pieczatki o tresci: "z up.
BURMISTRZA" , zktérych moga korzystaé pracownicy, w granicach
indywidualnego upowaznienia Burmistrza Sremu.

3. Wzory pieczatek, stanowig zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

§ 13. 1. Pieczgcie urzedowe zamawiane sg zgodnie z ustawg z 31 stycznia
1980r. ogodle, barwach 1hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
o pieczeciach panstwowych oraz z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic 1 pieczgci urzedowych.

2. Zamdwienia na pieczgcie urzedowe i pieczatki skladane sg w Zespole
Kadr 1 Administracji Urzgdu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr
10 do zarzadzenia.

3. Pieczecie urzedowe i pieczatki, zamawiane na potrzeby pracownikow
Urzedu, sg wlasnoscig Urzedu, ktory ponosi koszt ich wytworzenia.

4. Pieczgcie urzedowe dla gminnych jednostek organizacyjnych
zamawiane s3 w Zespole Kadr 1 Administracji Urzedu, na koszt jednostek, sa
ich wlasnoscia, a kierownik jednostki odpowiada za ich prawidtowe uzywanie
1 przechowywanie.

§ 14. 1. Pieczgcie urzedowe oraz pieczatki stosuje si¢ wylacznie do
zatatwiania spraw stuzbowych.
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2. Uzytkownicy pieczeci urzegdowych oraz pieczatek sa zobowigzani do
uzywania ich zgodnie z przeznaczeniem i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
ich uzytkowanie.

3. Pieczgcie urzedowe oraz pieczatki nalezy przechowywac w sposob
gwarantujacy ich ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badz
bezprawnym uzyciem.

4. Po zakonczeniu pracy pieczecie urzedowe oraz pieczatki nalezy
zabezpieczy¢ w zamknietych biurkach, szafach lub kasetkach, a podczas
urzgdowania nalezy przetrzymywacé je w miejscu dostepnym wylgcznie dla
pracownika odpowiedzialnego za pieczeg¢ urzedowa lub pieczatke.

§ 15. 1. Po wykonaniu pieczeci urzegdowych oraz pieczatek, pracownik
Zespotu Kadr 1 Administracji Urzedu dokonuje ich rejestracji, zgodnie
zwzorem (zatacznik nr 11) i1wydaje za potwierdzeniem odbioru
pracownikowi komorki organizacyjnej zamawiajacej pieczatke lub
kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

2. Rejestracja  pieczgci urzedowych oraz pieczatek powinna by¢
prowadzona rzetelnie 1 na biezaco aktualizowana.

3. Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej oraz pieczatki nastepuje
poprzez zlozenie w ewidencji podpisu osoby przyjmujacej przedmiotowsq
piecze¢ urzedowa lub pieczatke. Zlozenie podpisu jest rownoznaczne z jej
przyjeciem i uzytkowaniem.

§ 16. 1. W przypadku zuzycia, uszkodzenia oraz dezaktualizacji pieczeci
urz¢dowych oraz pieczatek nalezy je niezwtocznie zwroci¢ do Zespotu Kadr
1 Administracji.

2. Nieuzywane pieczecie urzedowe Zespoél Kadr 1 Administracji
przekazuje niezwlocznie do Mennicy Panstwowe;.

3. Likwidacje pieczatek przeprowadza wyznaczona przez Sekretarza
Gminy komisja likwidacyjna.

4.7 czynnosci likwidacji pieczatek sporzadzany jest protokol, zgodnie
z wzorem (zatacznik nr 12) do zarzadzenia.

5. Fakt przekazania pieczeci urzedowej do Mennicy Panstwowej lub
likwidacji pieczatki odnotowany jest w rejestrze, prowadzonym przez
pracownika Zespotu Kadr 1 Administracji, w rubryce "Uwagi".

6. W rejestrze, o ktorym mowa w § 15 pkt.1 odnotowuje si¢ réwniez
zdanie pieczeci urzedowej lub pieczatki przez pracownika, z ktérym zostata
rozwigzana umowa o prac¢. Adnotacji dokonuje pracownik Zespolu Kadr
1 Administracji, po dostarczeniu przez pracownika karty obiegowe;.
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§ 17. 1. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczgci urzedowe] oraz
pieczatki nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy, z podaniem
okoliczno$ci utraty pieczeci urzedowej lub pieczatki wraz ze wskazaniem
osoby, ktorej utrata dotyczy.

2. Pracownik Zespolu Kadr i1 Administracji zawiadamia wlasciwy
komisariat Policji o zgubieniu lub kradziezy pieczeci urzedowej lub pieczatki,
a w przypadku pieczeci urzedowej zawiadamia rowniez Mennice Panstwowa.

3. Z czynnosci, o ktorych mowa w pkt 2 sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2019 Kierownika Urzedu z dnia 9 lipca
2019 r. w sprawie zasad podpisywania pism urzgdowych oraz wydawania
upowaznien i1 pelnomocnictw.

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalaczniki do Zarzadzenia
Nr 22/2020

Kierownika Urzedu

z dnia 4 grudnia 2020 r.

Zalacznik nr 1

Wz6br pisma w europejskim uktadzie graficznym

1. Nadawca - pieczatka

3. Znaki powotawcze

5. Zwrot rozpoczynajacy

Weciecie

Wecigcie

Wcigcie

Zalaczniki :

2. Nazwa miejscowosci, data
np. Srem, ... grudnia 2020 r.

4. Adresat

Pierwszy akapit

Drugi akapit

Trzeci akapit

Sprawe prowadzi:
Imie¢ 1 Nazwisko

stanowisko

tel. 61 28 47 ...

Do wiadomosci : / Otrzymujg :

Podpis
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Zalacznik nr 2

Whnioskodawca

(pieczatka nagldwkowa)
WZOR
Pan

Adam Lewandowski / Bartosz Zelezny

Burmistrz Sremu / Zastepca Burmistrza

Sremu
W miejscu
Na podstawie (przepis prawa) ................. , zwracam si¢ z prosba
o udzielenie Panu/Pani................................ (stanowisko stuzbowe)

upowaznienia/pelnomocnictwa do/w zakresie.......................... .

Prosz¢ o udzieleniec  upowaznienia/pelnomocnictwa na  czas
okreslony/nieokreslony.

Prosze o cofnigcie upowaznienia/pelnomocnictwanr ........ zdnia............... :

(podpis 1 pieczatka bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik nr 3

Wzor upowaznienia do zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu

administracji publicznej

Nrsprawy ..........c.o......

Upowaznienie Nr ....../2020

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 268a ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U.
22020 r. poz. 256 ze zm.)

upowazniam

........... (imi¢ i nazwisko) ............ (stanowisko, nazwa komorki
organizacyjnej) Urzedu Miejskiego w Sremie do zalatwiania spraw w moim
imieniu, a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen 1 pism w zakresie:

) TSP PTRPSRRRPRRPRO ,

) TSRS ,

K ) TSP ,

) ettt ettt e h e e b et et re e
Upowaznienie udzielam na czas okreslony do ................... / nieokreslony.
Wygasa ono z chwilg cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania stosunku
pracy.

Cofam upowaznienie Nr ................. zdnia ......oceveeennen. :
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Zalacznik nr 4

Wzor upowaznienia
do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza jako Kierownika Urze¢du

Nrsprawy .......cccevvvennn.

Upowaznienie Nr ....../2020

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

upowazniam

cerseeseens(iMi€ 1 NAZWISKO)..ueurereecsnricssnnneee  (stanowisko, nazwa komorki
organizacyjnej ) Urzedu Miejskiego w Sremie do dziatania w moim imieniu,
w zakresie zalatwiania spraw, w tym podpisywania pism, niezastrzezonych do
wytacznej kompetencji Burmistrza:

Upowaznienie udzielam na czas okre§lony do ............. / nieokreslony.
Wygasa ono z chwilg cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania stosunku

pracy.

Cofam upowaznienie Nr ...........zdnia .......ccooo...... .
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Zalacznik nr 5

Wzor upowaznienia do przeprowadzania kontroli

4

Srem, ... ..o

Nrsprawy ..............

Upowaznienie imienne Nr .... / 2020

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713)

OTAZ....uveeereeeereeeereeeneens :
upowazniam

cereeseennees (imi€¢ 1 mazwisko) - ... (stanowisko, nazwa komorki

organizacyjnej) Urzedu Miejskiego w Sremie, zamieszkata/egow ........ przy ul

............... , legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym nr ...........ccceeeevveeennns

do przeprowadzania kontroli w zakresie:

.............................................................................................................................

ustalam czas trwania Kontroll: ......ooereorr e e,

Upowaznienie jest wazne jedynie przy rownoczesnym okazaniu dowodu
osobistego.
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Zalacznik nr 6

Wzor pelnomocnictwa

Nr sprawy

PELNOMOCNICTWO Nr .... /2020

Udzielam pelnomocnictwa Pani/Panu ..................... (imi¢ 1 nazwisko)
........................ stanowisko / nazwa do reprezentowania gminy Srem przed

organami administracyjnymi, osobami fizycznymi i prawnymi oraz innymi
podmiotami w sprawie

............................................................................................................................

............................................................................................................................

Zwolniono od optaty skarbowe;j

na podstawie art. 7 pkt 3

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej

(Dz.U. ......... aktualna podstawa prawna)
Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
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Zalacznik nr 7

Wzor pelnomocnictwa do skladania oSwiadczen woli w imieniu gminy

NI sprawy......ccccceeeenee

PELNOMOCNICTWO Nr........ 12020

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 98 1 99 § 2 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740) oraz
art. 86 1 87 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeksu postepowania
cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1575 ze zm.) 1 art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego( Dz. U. z 2020 r.
poz. 256 ze zm.), udzielam pelnomocnictwa Pani/Panu Dyrektorowi
1. do sktadania o$wiadczen woli w imieniu gminy Srem w zakresie
dziatalnosci kierowanej jednostki,
2. do zaciagania zobowiazan w imieniu gminy Srem w ramach planu
finansowego..........ccccuveeenes ,
3. do reprezentowania gminy Srem przed sadami, organami administracji
publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postgpowaniach
sadowych, administracyjnych i egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
4. do udzielania dalszych pelnomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 1 - 3
pracownikom ................. , radcom prawnym lub adwokatom,
5. jezeli czynno$§¢ prawna moze spowodowacC powstanie zobowigzan
pieni¢znych, do jej skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy
Srem (glownego ksiegowego budzetu) lub osoby przez niego upowaznionej,
6. pelmomocnictwo wazne jest do odwotania, nie dtuzej niz przez czas
petienia funkcji Dyrektora .............cc...c..... :

Zwolniono od optaty skarbowe;j

na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy

z dnia 16 listopada 2006 r.

o optacie skarbowej

(Dz. U. ........... aktualna podstawa prawna)

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
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Zalacznik nr 8

Wzor pelnomocnictwa procesowego szczegolnego

Nrsprawy.........oovee.

PEENOMOCNICTWO PROCESOWE SZCZEGOLNE
NR ...../ 2020

Udzielam Pani/Panu ...........ccoecveiceiene TadCY Prawnemu .eeeeeeeeeesseeees,

Nr WPISU  .evevereeeenreeenee, pelnomocnictwa procesowego szczegolnego
do reprezentowania gminy Srem przed sagdami wszystkich instancji w sprawie

Zwolniono od optaty skarbowe;j

na podstawie art. 7 pkt 3 ustawy

z dnia 16 listopada 2006 r.

o oplacie skarbowej

(Dz.U. ...l aktualna podstawa prawna)
Imie, nazwisko stanowisko stuzbowe
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Zalacznik nr 9

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH,
PIECZECI NAGEOWKOWYCH 1 PIECZECI DO PODPISU
W ORGANACH SAMORZADU GMINY SREM

1. Wzory blankietow korespondencyjnych 1 pieczeci nagtowkowych oraz
pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji rady:

1) nagldéwkowe:

RADA MIEJSKA w SREMIE
(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY Iub WICEPRZEWODNICZACY
RADY
imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie
podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY

RADY MIEJSKIEJ w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY

imi¢ 1 nazwisko
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3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczgcie
podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacego rady:

1) nagtowkowe:

RADA MIEJSKA w SREMIE
(adres)

2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
imi¢ 1 nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji rady stosuje si¢ blankiety
korespondencyjne lub pieczecie nagldowkowe ustalone dla rady oraz pieczecie
podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY KOMISJI (nazwa komisji)
imi¢ 1 nazwisko

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie
podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza:

1) nagléwkowe:
BURMISTRZ SREMU
(adres)
2) podpisowe:

BURMISTRZ lub  wz. BURMISTRZA

imi¢ 1 nazwisko imi¢ 1 nazwisko

Zastepca Burmistrza

6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtowkowe oraz pieczgcie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji zastgpcoOw burmistrza:
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1) nagtowkowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA SREMU
(adres)

2) podpisowe:
ZASTEPCA BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne 1 pieczecie nagldwkowe oraz pieczecie
podpisowe w sprawach zalatwianych z upowaznienia burmistrza:

1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ SREMU
(adres)
2) podpisowe:
zup. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

lub
1) nagldéwkowe:

URZAD MIEJSKI w SREMIE
(adres)
2) podpisowe:
zup. BURMISTRZA
imi¢ 1 nazwisko

stanowisko
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8. Pieczatki podpisowe dla pracownikow:

imi¢ 1 nazwisko

stanowisko

9. Inne pieczatki — zgodnie ze wzorem przestanym przez kierownika komorki
organizacyjnej
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Zalacznik nr 10

pieczatka komorki/jednostki
zamawiajace]
-WZOr-
WNIOSEK
O WYKONANIE PIECZECI URZEDOWEJ/PIECZATKI*

Zwracam si¢ z prosbg o wykonanie pieczeci urzedowej/pieczatki™®:

L.p. | Wzor pieczatki Ilo$¢ sztuk Uzasadnienie

-----------------------------------------

podpis 1 pieczatka kierownika
komorki organizacyjnej/jednostki
organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢
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REJESTR PIECZECI URZEDOWYCH I PIECZATEK

-WZOr-

Zalacznik nr 11

PROWADZONYCH PRZEZ ZESPOL. KADR I ADMINISTRACJI

L.p.

Odcisk wykonane;j
pieczeci
urzedowej/pieczatki

Potwierdzenie
odbioru —
data
1 czytelny
podpis

Data zdania pieczgci
urzedowej/pieczatki;
czytelny podpis

Uwagi
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Strona 1



Zalacznik nr 12

-WZOr-

PROTOKOL

z likwidacji pieczatek

uzywanych w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie § ....pkt .... Zarzadzenia Nr ....... Kierownika Urzedu z dnia
..................... ALY o) ¢ A
dokonano likwidacji ......... szt. pieczatek, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
protokotu.

Odzyskane z pieczatek obudowy zostawiono do dalszego wykorzystania.
Pozostale zniszczone w ilosci ...... szt. — zlikwidowano.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.
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