ZAR ZADZENIE NR 51 /2011

BURMISTRZA IEZY
z dnia 30 czerwca 2011 roku

w sprawie : wprowadzenia pieczeci, wzoréw blankietéw korespondencyjnych do
podpisu w Urzedzie Miejskim w Ilzy oraz w solectwie i osiedlu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marcal 990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmian.) oraz §1ust.3 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j ,
jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
Nr 14 poz.67) - zarzadzam co nastepuje :
§1

1. Ustala si¢ wzory blankietéw korespondencyjnych, pieczeci nagléwkowych oraz
pieczgci popisowych stosowanych w Urzedzie Miejskim w Itzy w sotectwie i osiedlu
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Na blankietach korespondencyjnych Urzedu Miejskiego, Burmistrza Itzy, Rady
Miejskiej, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Itzy mozna zamieszcza¢ herb gminy
w lewym gornym rogu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2

Pieczg¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach
szczego6lnej wagi lub jesli obowiazek ich umieszczania wynika z odrebnych przepiséow
np. niektére decyzje, swiadectwa. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na  kopiach
sktadanych do akt urzg¢du oraz na postanowieniach , zaswiadczeniach i innych pismach
wysylanych z urzedu.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow i
pracownikom Urzedu Miejskiego w I1zy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z mocg od 1 stycznia 2011 roku.
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Zatacznik Nr 1
do wytycznych

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI NAGEO WKOWYCH I
PODPISOPWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W ILZY ORAZ
SOLECTWIE I OSIEDLU

1) w sprawach nalezgcych do kompetencji Rady :

nagléwkowe:
RADA MIEJSKA
w lizy
(adres )
podpisowe :

PRZEWODNICZACY RADY lub  WICEPRZEWODNICZACY RADY
imi¢ i nazwisko imig i nazwisko

2) wsprawach nalezgcych do kompetencji przewodniczgcego rady:
>

nagtowkowe :
PRZEWODNICZACY RADY MIEJSKIEJ
w Itzy
(adres )
podpisowe :

PRZEWODNICZACY RADY
( imi¢ i nazwisko)

3) w_sprawach nalezqcych do wiceprzewodniczgcych rady:

naglowkowe:
RADA MIEJSKA
w lizy
(adres)
podpisowe :

WICEPRZEWODNICZACY RADY
(imig i nazwisko)

4) w sprawach nalezqcych do kompetencji komisji rady:
nagléwkowe :

RADA MIEJSKA
w ltzy
(adres)



podpisowe:
PRZEWODNICZACY
KOMISII ....ovviiiniiinnnnen,
(imig i nazwisko)

5) wzory blankietéw korespondencyjnych dla Rady:

Herb, Urzad Miejski w Iizy
(adres,telefon, fax,e-mai, www.ilza.pl)

6) w sprawach nalezgcych do kompetencji Burmistrza:

nagléwkowe :
URZAD MIEJSKI W ILZY
(adres)
podpisowe :
BURMISTRZ ILZY lub wz. BURMISTRZA
(adres) (imig i nazwisko)
Z-ca BURMISTRZA

7) wsprawach nalezgcych do kompetencji zastepcy Burmistrza:

nagtéwkowe : BURMISTRZ ILZY
(adres)
podpisowe :
Z-ca BURMISTRZA »
(imig i nazwisko)

7) w sprawach zalatwianych z upowaznienia Burmistrza :

naglowkowe:
URZAD MIEJSKI W ILZY
(adres)
podpisowe :
Z up BURMISTRZA
(imig 1 nazwisko)
Z-ca Burmistrza
lub

z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
SEKRETARZ GMINY
lub
Zup. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
inspektor lub inne stanowisko w .............



8) w korespondencji zewnetrznej wynikajqcej zakresu czynnosci (przyznanych
kompetencji), nie wymagajqcej dzialania z upowaznienia Burmistrza . bad? w
zastepstwie Burmistrza :

nagléwkowa :
URZAD MIEJSKI W ILZY
(adres)
podpisowa :
SEKRETARZ GMINY
(imi¢ i nazwisko)
lub
SKARBNIK GMINY
(imig i nazwisko)
lub KIEROWNIK REFERATU ..............

(imi¢ i nazwisko)

9) w korespondencji wewnetrznej :

naglowkowe : _
URZAD MIEJSKI W ILZY
(adres) REFERAT ...................
podpisowe :
>
Funkcja lub stanowisko

(imig i nazwisko)
10) wzor blankietéw korespondencyjnych do Urzedu Miejskiego w Itzy :
Herb, URZAD MIEJSKI W ILZY
(adres,telefon, fax, e-mail, www.ilza.pl)

11) w sprawach nalezqcych do solectwa :

nagléwkowe :
SOLECTWO .................
(adres)
podpisowe :
SOLTYS

(imig i nazwisko)
12) w sprawach nalezqgcych do osiedla:

nagtéwkowe :
OSIEDLE NR ............
(adres)



podpisowe :
ZARZAD KOMITETU OSIEDLOWEGO W ILZY NR ....
(adres)

PRZEWODNICZACY ZARZADU KOMITETU

OSIEDLOWEGO WILZY NR .....cccvnnnnnn.
(adres)

13) w sprawach majqgtkowych gminy w postepowaniu przed sqdem powszechnym:

nagtowkowe :
GMINA ILZA
(adres,NIP,regon)
podpisowe :
BURMISTRZ ILZY

(imie 1 nazwisko)
14) Wzor pieczeci urzedowej stosowanej w Urzedzie Miejskim w Iizy:

Pieczgc okragla:
- Orzel w srodku w otoku Urzad Miejski w Itzy
-Orzel w $rodku w otoku Burmistrz Itzy
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s Andrzej Moskwa



