Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Wykaz symboli, ktérymi przy zatatwianiu spraw postuguja sie
poszczegolne jednostki:

Burmistrz (Znak: B);

Zastepca Burmistrza (Znak: ZB);

Sekretarz Gminy (Znak: SG);

Skarbnik (Znak: SK);

Referat Administracyjno-Organizacyjny (Znak: AO);

Referat Finansowy (FIN);

Referat Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska (ZPiOS );
Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Infrastruktury i Rozwoju (GMKI i R);
Referat Spraw Socjalnych (SOC.);

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i USC (OOiUSC);

Referat O$wiaty, Kultury i Sportu ( OKiS);

Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AZ);

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO);

10. Radca Prawny (RP).

11. Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA);

©CoNocaROD R WND =

Zasady oznaczania pism (znak sprawy):

1. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiska;

2. Symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3. Kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw;

4. Cztery cyfry roku kalendarzowego;

5. Symbol prowadzacego sprawe sktadajgcy sie z pierwszej duzej litery imienia i trzech
liter nazwiska, z tym, ze pierwsza litera takze jest duza, dwie pozostate mate (np. KL.uc);

6. Przyktadowe oznaczenie pisma: SG.1510.12.2020.Ktuc



Zatacznik nr 3 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

( pieczeé urzedu )

PROTOKOL przyjecia skargi / wniosku

PIZEZ ..ottt whniesionej ( go ) w dniu
......................................................... w Urzedzie Miejskim w Jasieniu przez

Skarzacego/wnioskodawce poinformowano o trybie zatatwienia sprawy.

Przed podpisaniem protokoét zostat odczytany osobie skarzacej sie/ wnioskodawcy.

(|m|Q|naZW|sko })E)./.j.r.ﬁujééééé“skargQ/wniosek ) ( podpis osoby wnoszacej
skarge/wniosek

Zatgcznik nr 4 do



do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH ORAZ PODPISOWYCH
I. Wzory pieczeci urzedowych
1.Wzory pieczeci urzedowych — piecze¢ metalowa, ttoczona okragta zawierajaca posrodku wizerunek orta
ustalony dla godta Rzeczpospolitej Polskiej, a w otoku napis:

URZAD MIEJSKI W JASIENIU

BURMISTRZ JASIENIA

URZAD STANU CYWILNEGO W JASIENIU

2.Wzory pieczeci urzedowych - piecze¢ metalowa, ttoczona okragta zawierajaca posrodku herb Gminy
Jasien, a w otoku napis:

URZAD MIEJSKI W JASIENIU
Il. Wzory pieczeci nagtowkowych i podpisowych

1.Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Miejskiej w Jasieniu, Przewodniczacego Rady Miejskiej:

1) nagtowkowe:

RADA MIEJSKA
W JASIENIU
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZAY
RADY MIEJSKIEJ RADY MIEJSKIEJ
imig i nazwisko imig i nazwisko

2Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Burmistrza Jasienia:

1) nagtdwkowe:

BURMISTRZ JASIENIA
woj. lubuskie



URZAD MIEJSKI
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

tel ......... faX oo,

NIP: ..o

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

NIP: ........... Regon: ................

2) podpisowe:

BURMISTRZ
imie i nazwisko

lub:
wz. BURMISTRZA

zup. BURMISTRZA
imie i nazwisko

imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

Zastepca Burmistrza

3.Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych w sprawach zatatwianych z upowaznienia

Burmistrza:
1) nagtéwkowe:

BURMISTRZ JASIENIA
woj. lubuskie

URZAD MIEJSKI
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

|15 R fax .oooooeeinnnnn.

NIP: .

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

NIP: .......... Regon: .................

2) podpisowe:
zup. BURMISTRZA zup. BURMISTRZA

imie i nazwisko

imie i nazwisko
Sekretarz Gminy

Zastepca Burmistrza



z up. BURMISTRZA zup. BURMISTRZA

i mig i nazwisko imig i nazwisko
Skarbnik Gminy stanowisko
pracy

z up. SKARBNIKA GMINY
imie i nazwisko
stanowisko
pracy

zup. BURMISTRZA
Kierownik Referatu...................

imig i nazwisko....................

1. Wzory pieczeci nagtowkowych dla Urzedu Miejskiego oraz komérek organizacyjnych urzedu:

URZAD MIEJSKI
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

GMINA JASIEN
ul. XX Lecia 20
68-320  JASIEN

NIP: ...... Regon: .............

URZAD MIEJSKI
68-320 JASIEN

URZAD STANU CYWILNEGO

GMINNA KOMISJA
Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych
W JASIENIU

2.Wzory pieczeci imiennych pozostatych:

Z-CA BURMISTRZA



imie i nazwisko

SEKRETARZ GMINY

imig i nazwisko

SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko
KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
Z-CA KIEROWNIKA
Urzedu Stanu Cywilnego
imie i nazwisko
PELNOMOCNIK
ds. Ochrony Informacji Niejawnych
imie i nazwisko
PRZEWODNICZACY
GMINNEJ KOMISJI ROZWIAZY WANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
imie i nazwisko

3.Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do
kompetencji solectwa:

1) nagtdwkowa:

SOLECTWO ...............

(nazwa solectwa)
Gmina Jasien

2) popisowa:

SOLTYS

(nazwa wsi



Zatacznik nr 5 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 .

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

WNIOSEK
na wykonanie pieczeci/pieczatki
dla Urzedu Miejskiego w Jasieniu

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nadanym Zarzadzeniem Nr 120/57/2020 Burmistrza Jasienia z dnia 15
grudnia 2020 r. — wnosze o wyrobienie pieczeci o ponizszej tresci:

(W przypadku wiekszej liczby zamawianych pieczeci nalezy podac ich liczbe)

Uzasadnienie i potwierdzenie celowosci:

(data) (podpis)

Stwierdzam poprawnos¢ tresci w/w pieczeci pod wzgledem formalnym i zgodnosci z przepisami prawa.
Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci.

(data) (podpis Sekretarza Gminy)



WZOR

Zatacznik nr 6 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020

Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

URZAD MIEJSKI W JASIENIU - EWIDENCJA PIECZECI/ PIECZATEK URZEDOWYCH

L.p | Odcisk | Wprowadzenie pieczeci do Zmiana uzytkowania pieczeci Likwidacja pieczeci
: piecze | uzytkowania
Ci
Data | Imiei Podpis Imie i Podpis Data | Imiei Powdd

Nazwisko | uzytkowania Nazwisko | uzytkowa Nazwisko wycofania
Uzytkow | pieczeci Uzytkowni | nia Uzytkownika | pieczeci
nika ka pieczeci pieczeci
pieczeci pieczeci










Zatacznik nr 7 do
do Regulaminu Organizacyjnego

nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

Stanowisko pracy
Sekretarz Gminy
ZGLOSZENIE
do likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym zdaje do likwidacji nastepujace pieczecie/pieczatki:



Zatacznik nr 8 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

PROTOKOL AR ........
likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
sporzadzony w dniu ........... roku

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnego komisja likwidacyjna w sktadzie (imie, nazwisko, stanowisko):

przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Jasieniu likwidacje ......... szt. pieczecilpieczatek, wedtug zatacznika do
niniejszego protokotu® , poprzez ich:

W zataczniku do protokotu nalezy przedstawi¢ wykaz odciskéw zlikwidowanych pieczeci/pieczatek wraz z
okresleniem liczby porzadkowej, pod ktérg dana pieczeé/pieczatka zostata zarejestrowana w Rejestrze
Pieczeci/Pieczatek Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

Jasien, dnia .........cooeeevee. roku



Zatacznik do protokotu

likwidacji zbednych lub zuzytych pieczecilpieczatek

uzywanych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wykaz odciskow likwidowanych zbednych lub zuzytych pieczeci/pieczatek

L.p.

Odcisk przekazywanej pieczecil/pieczatki

Liczba porzadkowa w
rejestrze
pieczecil/pieczatek

Podpis osoby
odpowiedzialnej




Zatacznik nr 9 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.

PROTOKOL NF ...
przekazania pieczeci/pieczatek w Urzedzie Miejskim w Jasieniu
sporzadzony W dniu ......c.eeeueressssenens

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

(imig, nazwisko, stanowisko przyjmujacego)

ktorych wykaz odciskow zawiera zatgcznik do niniejszego protokotu.
Pieczecie/pieczatki przekazuje sie z powodu:

Na tym protokédt zakoficzono i podpisano:

L e 2: s
(czytelny podpis przekazujgcego) (czytelny podpis przyjmujacego)

Jasien, dnia ... roku



Zatacznik do protokotu
przekazania pieczeci/pieczatek w
Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wykaz odciskow przekazywanych pieczecil/pieczatek

L.p.

Odcisk przekazywanej pieczecil/pieczatki

Liczba porzadkowa w
rejestrze
pieczecilpieczatek

Podpis osoby
odpowiedzialnej




JWZOR”

Zatgcznik nr 10 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia
z dnia 15 grudnia 2020 r.

EWIDENCJA LEGITYMACJI SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W JASIENIU

Wydanie Zwrot
Lp. — - :
Data leai Nr . Naz.W|.s ko' POdP's Powdd zwrotu Data Po.dpls
egitymac;ji imie otrzymujacego oddajacego |




Zatacznik nr 11 do

do Regulaminu Organizacyjnego
nadanego Zarzadzeniem Nr 120/57/2020
Burmistrza Jasienia

z dnia 15 grudnia 2020 r.
Czes$¢ wewnetrzna
LEGITYMACJA Nr ...
zdjecie
Pan/Pani
jest PRACOWNIKIEM
............................................. Urzedu Miejskiego w Jasieniu
(podpis posiadacza legitymacji) zatrudnionym na stanowisku

Wazna na rok wystawienia 20...

Wazno$¢ legitymacji przedtuzono na
rok:

20.... 20.... 20.. 20... 20...

Czes$¢ zewnetrzna

LEGITYMACJA
PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO
W JASIENIU




