Uwaga! Zmienione Zarządzeniem Nr 47/2003 

Zarządzenie  Nr  20/03

Burmistrza  Śremu

z  dnia 22 stycznia 2003r.

w sprawie pism urzędowych.



Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 

o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz § 20 ust. 3 Uchwały Nr 340/XXIX/2000 Rady Miejskiej w Śremie z dnia 15 grudnia 2000r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego 

w Śremie, zarządzam co następuje :

§ 1. Burmistrz podpisuje :

zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,

pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem 

               gminy,

odpowiedzi na skargi i zażalenia dotyczące naczelników Pionów,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania 

               w jego imieniu nie upoważnił pracowników,

pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu w tym 

               pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania  

               czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu,

7)            pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy,

8)            pełnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sądami 

               i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

        10)            pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców,        

                         zgłaszane za pośrednictwem radnych,

        11)            inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§ 2. Zastępcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające 

w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcy podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

§ 4. 1. Naczelnicy Pionów podpisują (samodzielne stanowiska pracy):

a/ pisma związane z zakresem działania Pionu, nie zastrzeżone 

   do podpisu Burmistrza,

b/ decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do załatwienia 

    których zostali upoważnieni przez Burmistrza,

c/ pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Pionu i zakresu 

    zadań dla poszczególnych zespołów lub stanowisk.

2. Pozostali pracownicy podpisują decyzje administracyjne lub pisma 

    w sprawach, do załatwienia, których zostali upoważnieni przez

    Burmistrza.

3. Propozycje w sprawach określonych w ust. 2  składają 

    Burmistrzowi  naczelnicy Pionów (samodzielne stanowiska pracy).

§ 5. 1. Każde wychodzące z Urzędu pismo (z wyjątkiem pism opartych 

na przepisach szczególnych lub drukach akcydensowych), winno być napisane 

w europejskim układzie graficznym pism tzn. (zał. nr 1)

a) znaki powoławcze, sprawa, której dotyczy pismo umieszcza się przy lewym marginesie. Wprowadza się następujący system powoławczy pism: pion, zespół lub samodzielne stanowisko, symbol wg rzeczowego wykazu akt – liczba kolejna ze spisu spraw/rok np. PFG.PL.3110 – 1/03

b) miejscowość, datę, nazwisko i adres adresata oraz podpis umieszcza się po prawej stronie pisma,  np. ........ stycznia 2003r. Cyfrę daty podpisujący wpisuje odręcznie w momencie podpisywania pisma,

c) dane adresata zapisujemy w sposób następujący:

Pan/Pani/Państwo

imię i nazwisko

interlinia

stanowisko

zakład pracy

miejscowość piszemy zawsze dużymi drukowanymi literami.

d) stosuje się pojedynczy odstęp między wierszami oraz czcionkę z edytora tekstu Word dla Windows Times New Roman o rozmiarze 14. Dopuszcza się stosowanie czcionki pogrubionej dla określenia nazwy adresata. Pogrubioną czcionkę można stosować także w treści pisma dla podkreślenia istotnych 

     i ważnych zapisów, 

e) stosuje się następujące marginesy :

· górny   2,5 cm

· dolny   3,0 cm

· lewy    3,0 cm

· prawy  2,5 cm

f) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna się tzw. wcięciem czyli pewnym odstępem od lewego marginesu,

g) zdania i akapity kończone są z końcem stron,

h) stosuje się następującą formę pisania skrótów w tekście: aa, ww., ds., wg, itd.,

i) należy pamiętać o przenoszeniu pojedynczych liter np. i, z, a, o, itd.  

j)      z końca wiersza na początek następnego wiersza,

k) w przypadku pisania sprawozdań, informacji, protokółów, notatek służbowych  itp. dopuszcza się pisanie w układzie blokowym, (zał. nr 2).

    Słowo „załączniki” umieszcza się z lewej strony po zakończeniu tekstu 

    pisma, a przed zwrotem zakończeniowym. Następnie umieszcza się podpis, 

    rozpoczynając od stanowiska, odręczny podpis, imię i nazwisko.

l) w końcu tekstu z lewej strony umieszcza się klauzulę:

          „Sprawę prowadzi:

          imię i nazwisko

          stanowisko (np. naczelnik, podinspektor, inspektor – bez wpisywania 

          nazw zespołu)

          numer telefonu,  w tym także numer wewnętrzny,

         Do wiadomości: „. 

         W przypadku korespondencji specjalnego rodzaju np. podziękowań, 

         zaproszeń, kondolencji, itp. nie wymagana jest klauzula rozpoczynająca

         się od zwrotu „sprawę prowadzi”.  

2. Rozpoczynając i kończąc pismo możemy stosować zwrot grzecznościowy. Zwrot ten możemy wpisać maszynowo lub odręcznie.

§ 6. Wszystkie pisma zastrzeżone do podpisu przez Burmistrza lub Zastępców Burmistrza i wychodzące na zewnątrz pisane są jednostronnie i wysyłane są 

na firmowym papierze Burmistrza lub Urzędu Miejskiego.

W pozostałych przypadkach wprowadza się obowiązek dwustronnego pisania dokumentów na zwykłym papierze.

§ 7.Pisma przekazywane do podpisu do Burmistrza lub Zastępców Burmistrza

muszą być zaparafowane przez naczelnika Pionu (samodzielne stanowiska pracy).

§ 8.Wysyłając lub wydając pismo,  należy pozostawić w aktach sprawy jego kopię, na której należy odnotować termin odbioru, w przypadku, gdy wydane zostało bezpośrednio osobie zainteresowanej.
§ 9.Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi.

§ 10.Traci  moc zarządzenie Nr 21/2001 Burmistrza Śremu z dnia 10 maja 2001, zmienione zarządzeniem Nr 34/2001 Burmistrza Śremu z dnia 18 października 2001r.  i zarządzeniem Nr 17/2002 Burmistrza Śremu z dnia 12 marca 2002r.

§ 11.Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 22 stycznia 2003r.










Załącznik Nr 1










do Zarządzenia Nr ..../03










Burmistrza Śremu










z dnia ............................

· Wzór pisma w europejskim układzie graficznym –




6. Wcięcie        


 Wcięcie


Wcięcie

Załączniki:










Sprawę prowadzi:

imię i nazwisko

stanowisko

nr telefonu, nr wewnętrzny

Do wiadomości: 

aa ..........






Załącznik Nr 2






do Zarządzenia Nr ..../03






Burmistrza Śremu






z dnia .............................

- 
Wzór pisma w układzie blokowym wg którego dopuszcza się pisanie informacji, sprawozdań, protokółów, notatek służbowych itp.
 










Treść 


1. nadawca - pieczątka





3. Znaki powoławcze





4. Adresat  np.


Pan


Jan X





Dyrektor 


Przedsiębiorstwa Handlowo – Usługowego


w WARSZAWIE





2. Nazwa miejscowości, data np. ......... stycznia 2003r.





5. Grzecznościowy zwrot rozpoczynający


np. Szanowny Panie





pierwszy  akapit





drugi  akapit





trzeci  akapit





7. Grzecznościowy zwrot zakończeniowy


np. Z wyrazami szacunku, Z poważaniem, itp.





podpis np.


		Burmistrz Śremu


		odręczny podpis


		imię i nazwisko








Nazwa miejscowości, data ........


 np. ........ stycznia 2003r.





 2 Pieczątka pionu, sam.st.pracy


w którym sporządzono dokument





3. Znak powoławczy





4. Nazwa dokumentu np. Informacja, sprawozdanie, protokół, notatka, itp.








5.xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx





obowiązkowo stosujemy interlinie





6.Podpis osoby sporządzającej dokument


Data





7.Podpis osoby (lub osób)akceptującej dokument.


Data








