ZARZADZENIE NR 10/2019
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 9 lipca 2019 r.

w sprawie zasad podpisywania pism urzedowych oraz wydawania
upowaznien i pelnomocnictw

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 15 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r. poz.506) w zwigzku z art.
39 ust. 2, art. 47 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca o samorzadzie gminnym,
art. 331268a ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z2018r. poz. 1629, 60, 730, 1133, 2096),
art. 98 199 §2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U.
22019 r. poz. 1145) oraz art. 86187 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r.
Kodeksu postepowania cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1360 z p6zn. zm.")
oraz Zarzadzenia Nr79/2019 Burmistrza Sremu zdnia 15 maja 2019r.
w sprawie  nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie  Regulaminu
Organizacyjnego zarzadzam co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sremu,

2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza
Sremu;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Srem;
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Srem;

5) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pionu, koordynatora
Biura Prawnego.

§ 2. Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwal, zarzadzenia, obwieszczenia, regulaminy;
2) odpowiedzi na skargi i1 zazalenia dotyczace pracownikow Urzedu;

3) decyzje 1ipostanowienia  w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu
nie upowaznil pracownikow Urzedu;

4) odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych;

5) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane
za posrednictwem radnych;

6) inne dokumenty, co do ktorych Burmistrz nie wydal stosownego
upowaznienia.
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§ 3. Burmistrz wydaje upowaznienia:

1) do zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
jako organ administracyjny (zalacznik nr 1);

2) do zatatwiania spraw w Jego imieniu jako Kierownika Urzedu (zalacznik
nr 2);

3) imienne do przeprowadzania kontroli (zatgcznik nr 3).
§ 4. Burmistrz wydaje pelnomocnictwa:

1) do reprezentowania gminy Srem przed organami administracyjnymi,
osobami fizycznymi 1iprawnymi oraz innymi podmiotami (zatgcznik

nr 4);

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

3) procesowe szczegdlne do reprezentowania gminy Srem przed sadami
powszechnymi 1 administracyjnymi w oznaczonych sprawach
( zalacznik nr 6).

§ 5. Wniosek o wydanie upowaznienia lub pelnomocnictwa sklada
bezposredni przetozony papierowo oraz przesyla elektronicznie do
sekretariatu.

§ 6. Cofnigcie upowaznienia lub pelnomocnictwa nastepuje na odrebnie
ztozony wniosek popisany przez bezposredniego przetozonego.

§ 7. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja  pisma
pozostajace w zakresie ich zadan oraz pisma do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 8. 1. Naczelnicy podpisuja:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki, co do ktorych zostali
upowaznienti;

b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych
zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2. Pozostali pracownicy podpisuja decyzje administracyjne lub pisma
w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

3. Propozycje  w sprawach  okreslonych wust.2 moga skladac¢
Burmistrzowi: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy.

§ 9. 1. Kazde wychodzace z Urzedu pismo (z wyjatkiem pism opartych na
przepisach szczego6lnych lub drukach akcydensowych) winno by¢ napisane
w europejskim uktadzie graficznym pism (zatacznik nr 7) tzn.:

Id: CA991176-E138-4C15-89BF-906AFF680AS8D. Przyjety Strona 2



a) znaki powotawcze, sprawa, ktoérej dotyczy pismo umieszcza si¢ przy
lewym marginesie. Wprowadza si¢ nastgpujacy system powotawczy pism:
pion, zespol, symbol wg rzeczowego wykazu akt, liczba kolejna ze spisu
spraw, rok oraz inicjaly = osoby  tworzacej  pismo,  np.
PAOKS.0050.1.2019.LAA,

b) miejscowos¢, date, nazwisko 1 adres adresata oraz podpis umieszcza si¢ po
prawej stronie pisma, np. Srem, .... lipca 2019 r. Cyfre daty wpisuj¢ osoba
akceptujagca pismo w systemie elektronicznym el-Dok lub wpisuje
odrecznie osoba podpisujaca pismo,

c) stosuje si¢ pojedynczy odstep migdzy wierszami oraz czcionke
z edytora tekstu Word dla Windows Times Roman o rozmiarze 14. Tekst
pisma nalezy wyjustowaé, bez dzielenia wyrazOw oraz pozostawiania na
koncu wiersza spojnikow. Dopuszcza si¢ stosowanie duzych liter pisanych
czcionkg pogrubiong dla okreslenia nazwy adresata. Pogrubiong czcionkg
dopuszcza si¢ stosowac takze w tresci pisma dla podkreslenia istotnych
1 waznych zapisow.

d) Stosuje si¢ nastgpujace marginesy:
-gorny 2,5cm
-dolny 3,0 cm
-lewy 3,0cm
- prawy 2,5 cm

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

f) zdania 1 akapity konczone sg z koncem stron,
g) w koncu tekstu z lewej strony umieszcza si¢:
"Zalaczniki:
Sprawe prowadzi:
Imie i nazwisko
stanowisko (np. naczelnik, koordynator,
inspektor, podinspektor bez wpisywania nazw zespotu)
bezposredni nr telefonu np. 61 28 47 101"
"Do wiadomosci:"/ "Otrzymujg:"

W przypadku korespondencji specjalnego rodzaju np. upowaznien,
pelnomocnictw, podzickowan, kondolencji, zaproszen nie stosujemy
klauzuli "sprawe prowadzi".
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h)na wydanym dokumencie: petnomocnictwie, decyzji, zaswiadczeniu,
umieszcza si¢ informacje dotyczace oplaty skarbowej,

Nie podlega optacie skarbowe;j

na podstawie ........ ustawy

z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;]
(Dz. U. ............ aktualna podstawa prawna)

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

Zwolniono od optaty skarbowe;]

na podstawie ........ ustawy

z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe]
(Dz. U. ............ aktualna podstawa prawna)

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

Uiszczono optate skarbowa

W KWOCIE oo

data wplaty ......ccceeevviiieiee.

numer pokwitowania lub numer

rachunku bankowego Urzedu Miejskiego w Sremie

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

Nie uiszczono optaty skarbowe;j
W KWOCIE ..o
na podstawie art. ................

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe:
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1) w przypadku zwrotu klientowi dowodu wptaty optaty skarbowej nalezy
umiesci¢ na dowodzie wptaty adnotacje:

Uiszczono optate skarbowg od ..................
W KWOCIC .o
data Wniosku ........cccceeeiiiiieiiiii e,

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

a na wniosku:

Uiszczono optate skarbowg od .................

W KWOCIE oot

data wplaty .....coeeeiiii

nr pokwitowania lub numer rachunku bankowego

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe:

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

§ 10. Wszystkie pisma podpisywane na firmowym papierze Burmistrza,
awychodzagce na zewnatrz pisane s3 jednostronnie. W pozostatych
przypadkach wprowadza si¢ obowigzek dwustronnego pisania dokumentow
na zwyktym papierze.

§ 11. 1. Wysylajac pismo, zaswiadczenie, postanowienie, decyzje,
upowaznienie lub pelnomocnictwo nalezy pozostawi¢ w aktach sprawy jego
kopig,
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2. Wydajac osobie zainteresowanej lub pelnomocnikowi dokument, nalezy
odnotowac¢ termin jego odbioru na kopii, wyjatek stanowi odbior upowaznien
1 pelnomocnictw.

3. Terminem odbioru upowaznienia lub pelnomocnictwa jest data
przekazania dokumentu z zalagczonym upowaznienie lub pelnomocnictwem
w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji el-Dok.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2011 Burmistrza Sremu z dnia
8 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad podpisywania pism urzegdowych oraz
wydawania upowaznien i pelnomocnictw.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastgpca Burmistrza Sremu

Bartosz Zelezny

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1499, 416, 1637, 1544, 1693, 1629,
oraz w Dz. U. 22019 r. poz. 770, 771, 1467, 2385, 2432, 60, 756, 1360.
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Zataczniki do zarzadzenia
Nr 10/2019

Kierownika Urzedu
z dnia 9 lipca 2019 r.

Zalacznik nr 1

Wzbr upowaznienia do zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu

administracji publicznej

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

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz. 506) oraz art. 268a ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.)

upowazniam

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

) TSSO OR PSR :

RSSO :

) USSR :

ST
Upowaznienie udzielam na czas okreSlony do ................. /

nieokreslony. Wygasa ono z chwilg cofni¢cia upowaznienia albo rozwigzania
stosunku pracy.

Cofam upowaznienie Nr ................. zdnia ......cceveeeenneen. :
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Zalacznik nr 2

Wzbr upowaznienia
do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza jako kierownika Urzedu

Nrsprawy ........ooeeeeennn.

Upowaznienie Nr ...... /2019

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

upowazniam

........... (imi¢ i nazwisko)......cceceeecveresneeeee  (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:

1 PR SRUPOTR PP :
PP TRTUPROPRPPPPI ,
PO RTOPR PR PPPPI :
USSP
Upowaznienie udzielam na czas okreslony do ............. / nieokreslony.
Wygasa ono z chwilg cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania stosunku
pracy.
Cofam upowaznienie Nr ........... Zdnia ......cc.ccoveeneenne. .
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Zalacznik nr 3

Wzér upowaznienia do przeprowadzania kontroli

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

Upowaznienie imienne Nr .... / 2019

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

0] 2SS SUPRSRSTS
upowazniam

.............. (imi¢ i nazwisko) - ................ (stanowisko, nazwa komorki

organizacyjnej) Urzedu Miejskiego w Sremie, zamieszkalg/ego w ........ przy

11 , legitymujaca/ego si¢ dowodem 0sobistym nr .......cccceevvveeeeinnnen.

do przeprowadzania kontroli

Upowaznienie jest wazne jedynie przy rownoczesnym okazaniu dowodu
osobistego.

Ustalam czas trwania kontroli
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Zalacznik nr 4
Wzbr pelnomocnictwa

ST 1 R
Nrsprawy........oooeeen..
PELNOMOCNICTWO Nr .... /2019
Udzielam pelnomocnictwa Pani/Panu .................... (imig i 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)
Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe
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Zalacznik nr 5

Wzor pelnomocnictwa do sktadania o§wiadczen woli w imieniu gminy

NI sprawy......ccccceeeennne.
PELNOMOCNICTWO Nr........ 12019

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 98 1 99 § 2 ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145) oraz
art. 86 1 87 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeksu postgpowania
cywilnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 1360 z p6zn. zm.) i art. 33 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego( Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096 z pozn. zm.), udzielam pelnomocnictwa Pani/Panu Dyrektorowi

1. do skladania o$wiadczen woli w imieniu gminy Srem w zakresie
dziatalnosci kierowanej jednostki,

2. do zaciagania zobowiazan w imieniu gminy Srem w ramach planu
finansowego...........ccceceueee. ,

3. do reprezentowania gminy Srem przed sadami, organami administracji
publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach
sagdowych, administracyjnych 1 egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
4. do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 1 - 3
pracownikom ................. , radcom prawnym lub adwokatom,

5. jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, do jej skuteczno$ci potrzebna jest kontrasygnata skarbnika
gminy Srem (gléwnego ksiegowego budzetu) lub osoby przez niego
upowaznionej,

6. pelnomocnictwo wazne jest do odwotania, nie dluzej niz przez czas
petienia funkcji Dyrektora .............c..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 6

Wz6br petnomocnictwa procesowego szczegdlnego

4

N (511 4 TR

Nr sprawy......

PEELNOMOCNICTWO PROCESOWE SZCZEGOLNE
NR ...../ 2019

Udzielam Pani/Panu .............c..ccoc.o..... radcy prawnemu

N WPISU e pelnomocnictwa procesowego szczegolnego
do reprezentowania gminy Srem przed sgdami wszystkich instancji w sprawie

Zwolniono od optaty skarbowe;j

na podstawie art. 7 pkt 3

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

o oplacie skarbowe;j

(Dz.U. ............. aktualna podstawa prawna)
Imig, nazwisko stanowisko stuzbowe

Id: CA991176-E138-4C15-89BF-906AFF680A8D. Przyjety Strona 1



Zalacznik nr 7

Wz6br pisma w europejskim uktadzie graficznym

1. Nadawca - pieczatka

3. Znaki powotawcze

5. Zwrot rozpoczynajacy

2. Nazwa miejscowosci, data
np. Srem, ... lipca 2019 r.

4. Adresat

Wciecie Pierwszy akapit

.. Drugi akapit
Wecigcie

Trzeci akapit

Weciecie

Zalaczniki :

Sprawe prowadzi :
Imie¢ 1 Nazwisko
stanowisko

tel. 61 28 47....

Do wiadomosci : / Otrzymuja :

Podpis
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