ZARZADZENIE NR RZ-26/2019
BURMISTRZA MIASTA SLAWKOWA

z dnia 8 lutego 2019 .

w sprawie przyjecia instrukcji dotyczacej przygotowania aktéw normatywnych, aktéw administracyjnych
i wybranych dokumentéw urzedowych Urzedu Miasta Stawkowa oraz prowadzenia ich rejestréow
i udostepniania.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz. 994 ze
zm.)

zarzadzam

§ 1. Przyja¢ instrukcj¢ dotyczaca przygotowywania aktow normatywnych, aktoéw administracyjnych
i wybranych dokumentéw urzedowych Urzedu Miasta Stawkowa oraz prowadzenia ich rejestrow i udostepniania,
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Stawkowa do przestrzegania niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Stawkowa Nr RZ-33/2015 z dnia 15 kwietnia 2015 roku
w sprawie przyjecia instrukcji dotyczacej przygotowywania aktow normatywnych, aktow administracyjnych
1 wybranych dokumentow urzgdowych Urzgdu Miasta Stawkow oraz prowadzenia ich rejestrow i udostgpniania

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr Rafal Adamczyk



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr RZ-26/2019
Burmistrza Miasta Stawkowa
z dnia 8 lutego 2019 1.

AKTY NORMATYWNE

AKTY ADMINISTRACYJNE
WYBRANE DOKUMENTY URZEDOWE

1. Realizacja niniejszej instrukcji jest niezbgdna dla zapewnienia:
1) jednolitej struktury i formy aktéw normatywnych, aktéw administracyjnych,
2) jednolitej struktury i formy korespondencji wychodzacej UM Stawkowa oraz umoéw,
3) spdjnosci merytorycznej ww. aktow i wybranych dokumentow urzgdowych,
4) wlasciwego prowadzenia rejestrow ww. aktow i wybranych dokumentéw urzedowych,
5) wlasciwego udostepniania wewnetrznego i publicznego.

2. Wdrozenie instrukcji jest niezbgdna dla zapewnienia statego dostepu dla wszystkich pracownikéw UM Stawkow
oraz Klientow UM Slawkowa do zbioru aktualnie obowigzujacych wewngtrznych przepisow prawnych co
przyczyni si¢ do poprawy polityki informacyjnej UM Miasta Stawkowa jakosci obstugi jego Klientdw oraz
wypehienia standardow informacyjnych zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.

3. Wprowadza si¢ nastepujace nazewnictwo do stosowania w tworzonych aktach i dokumentach urz¢dowych:
1) Gmina Stawkow, Gmina Miejska Stawkow, Miasto Stawkow,
2) Rada Miejska w Stawkowie,
3) Burmistrz Miasta Stawkow, Burmistrz Miasta Stawkowa,
4) Urzad Miasta Stawkowa.

4. Dopuszcza  si¢  stosowanie nazwy  Urzad Miasta  Stawkow  wrealizowanych  sprawach,
w tworzonych aktach i dokumentach urzedowych jezeli forma ta uzywana jest przez instytucje zewnetrzne bedace
strong w sprawie (czynno$ciach administracyjnych) i w zwiazku z przyjetym przez nie nazewnictwem brak jest
mozliwosci zmiany formy.

AKTY NORMATYWNE
5. Do aktéw normatywnych zalicza sig:
1) uchwaty Rady Miejskiej w Stawkowie,
2) zarzadzenia Burmistrza Miasta Stawkowa.

6. Prawidlowo skonstruowany akt normatywny, to dokument zawierajacy wiasciwie usystematyzowane normy
prawne, rozmieszczone w nastgpujacej kolejnosci:

1) tytut:
a) nazwa, numer,
b) data uchwalenia/wydania,
c) okreslenie przedmiotu aktu rozpoczynajace si¢ zwrotem: ,,w sprawie...”;
2) podstawa prawna, rozpoczynajgca si¢ od wyrazow: ,,Na podstawie...”;
3) przepisy merytoryczne:
a) ogdlne,
b) szczegodtowe;
4) przepisy zmieniajace;

5) w zalezno$ci od potrzeb przepisy:



a) przejsciowe,
b) dostosowujace
6) w przypadku zmiany aktu, podlegajacego publikacji w dzienniku urzgdowym, podaje si¢ rowniez
informacje¢ o jego ogloszeniu,
7) przepisy koncowe:
a) uchylajace, jezeli reguluje dziedzing spraw uprzednio unormowang przez inny akt,
b) o wygasnigciu jego mocy obowigzujacej,
¢) o sposobie ogloszenia,
d) o wejsciu w zycie aktu.

7. Nalezy $cisle okresli¢ przedmiot aktu, zachowujac zasade nie powtarzania tresci przepisoOw z innych aktow
normatywnych oraz zasad¢ moéwigca otym, ze akty normatywne powinny by¢ dla adresatow zrozumiate
1 oczywiste.

8. W akcie nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne za wykonanie aktu.

9. Akt normatywny (uchwata) stanowiacy prawo miejscowe podlega konsultacji spotecznej poprzez umieszczenie
jego projektu na stronie BIP w okresie 14 dni, przed jego uchwaleniem, jezeli przewiduja to przepisy szczegolne.

10. Akt przeznaczony do publikacji w dzienniku urzedowym przygotowywany jest w formie XML (zgodnie
z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych oraz
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia 29 listopada 2011 w sprawie wymagan technicznych dla
dokumentoéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne iinne akty prawne, dziennikow urzedowych
wydawanych w postaci elektronicznej oraz s$rodkow komunikacji elektronicznej), zawiera podpis osoby
upowaznionej i przestany jest elektronicznie do Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego celem publikacji w dzienniku
urzedowym, wojewodztwa $laskiego.

11. Za przygotowanie projektu aktu normatywnego odpowiedzialny jest wiasciwy merytorycznie Referat UM lub
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko.

12. Zgodnos¢ projektu z obowigzujacymi przepisami prawnymi musi by¢ potwierdzona na jego koncu podpisem
przez Radce Prawnego.

13. Przy opracowywaniu aktu normatywnego ijego zatacznikéw nalezy poshugiwac si¢ udostgpnionym do tego
celu oprogramowaniem.

14. Dopuszcza sig¢ stosowanie zatacznikéw binarnych.

15. W przypadku aktéw przeznaczony do publikacji w dzienniku urzedowym zatgczniki binarne muszg by¢ zgodne
z wymogami okreslonymi w § 5 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 listopada 2011 w sprawie
wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych zawierajacych akty normatywne iinne akty prawne,
dziennikéw urzedowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz §rodkéw komunikacji elektroniczne;.

16. Rejestry aktow wymienionych w ust. 5 prowadzone sg w Systemie Obiegu Dokumentow (SOD), poprzez ktory
s jednoczesnie publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

17. Za prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Stawkowie odpowiedzialna jest osoba zatrudniona na
stanowisku pracy ZZ.1. - Stanowisko ds. obstugi rady.

18. Za prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza Miasta odpowiedzialne sa osoby zatrudnione na nastepujacych
stanowiskach pracy:

1) SOIII - Stanowisko ds. gospodarczych, - Rejestr Zarzadzen dotyczacych wszystkich spraw za wyjatkiem
zarzadzen zmieniajacych budzet miasta w danym roku,

2) KBIII - Stanowisko ds. planowania budzetu, - Rejestr Zarzadzen zmieniajacych budzet miasta w danym
roku,

19. Numeracja  zarzadzen  prowadzonych przez SOIl ma  nastepujaca  postac:  ,,Zarzadzenie
Nr RZ-x/y” gdzie w miejsce ,,x” wpisywany jest kolejny numer zarzadzenia, a w miejsce ,,y”’ rok wydania
zarzadzenia w postaci czterocyfrowe;.



20. Numeracja  zarzadzen prowadzonych przez KBIII ma nastgpujaca  postaé: ,Zarzadzenie
Nr RZF-x/y” gdzie w miejsce ,,x” wpisywany jest kolejny numer zarzadzenia, a w miejsce ,,y” rok wydania
zarzadzenia w postaci czterocyfrowej.

21. Kolejno$¢ sporzadzania i zatwierdzania aktu normatywnego:
1) akt przygotowuje si¢ w edytorze aktow prawnych Legislator,

2) Burmistrz Miasta / Przewodniczacy Rady Miejskiej podpisuje, bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, akt normatywny z uzyciem znacznika
czasu (Xades-T), chyba ze uzycie znacznika czasu jest niemozliwe,

3) po podpisaniu bezpiecznym podpisem elektronicznym, akt normatywny jest umieszczany niezwlocznie
w odpowiednim rejestrze SOD, poprzez ktory jest automatycznie publikowany w BIP.

22. Osoby prowadzace rejestry aktow normatywnych sg odpowiedzialne za ich publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) poprzez system elektronicznego obiegu dokumentow (SOD).

23. W przypadku zatacznikéw do aktow normatywnych stanowigcych wzory do stosowania do wprowadzonego
aktu do systemu SOD nalezy poshuzy¢ si¢ jego aktywna wersj¢ elektroniczng (np. format MS WORD lub MS
EXCEL), z wylaczeniem ust. 15.

24, W formularzu wpisu aktu w systemie SOD zaznaczy¢ nalezy opcje publikacji w BIP.

25. W formularzu wpisu aktu w systemie SOD nalezy wpisa¢ w polu ,,projekt przygotowal”, osobe ktoéra
przygotowala projekt aktu i jest w posiadaniu jego projektu.

26. W przypadku zarzadzen czasowo obowigzujacych nalezy wpisac ostatnig date ich obowigzywania: np.
1) zarzadzenia budzetowe — do konca danego roku budzetowego,
2) zarzadzenia o charakterze umorzenia ptatnosci — data ich wejscie w zycie,
3) zarzadzenia o roztozeniu na raty platnosci — data ostatniej platnosci.

27. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za poszczegdlne akty normatywne zobowigzane sa do poinformowania,
bez zbednej zwloki, osobe prowadzaca wlasciwy rejestr o fakcie zmiany jego statusu na nicobowigzujacy wraz
z podaniem przyczyny tej zmiany (akt zastapiony kolejnym aktem normatywnym, uchylenie, czasowe).

28. Osoba prowadzaca wlasciwy rejestr zmienia status danego aktu na nicobowigzujacy w rejestrze elektronicznym
SOD.

29. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za poszczegdlne akty normatywne oraz za prowadzenie odpowiednich
rejestrow zobowiazane sg dodatkowo do przeprowadzania weryfikacji stanu aktualnosci aktow normatywnych
przynajmniej raz na rok (na ostatni dzien danego roku).

30. Akty podlegajace kontroli inadzorowi przez RIO lub Wojewode Slaskiego przesylane sa $rodkami
komunikacji elektronicznej:

1) do Regionalnej Izby Obrachunkowej, akty wysylane sa poprzez Elektroniczng Platform¢ Ushlug
Administracji Publicznej na adres skrytki: /RIOKatowice/skrytka w formie dokumentu XML zawierajacego
podpis elektroniczny,

2)do Wojewody Slaskiego, akty wysylane sa poprzez Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej na adres skrytki: SUW2/urzad, w formie dokumentu XML zawierajacego podpis elektroniczny,

3) akty wysytla si¢ za posrednictwem Systemu Obiegu Dokumentow.
AKTY ADMINISTRACYJNE
31. Do aktow administracyjnych zalicza sig:
1) decyzje,
2) pozwolenia,
3) zezwolenia.

32. Prawidlowo skonstruowany akt administracyjny, to dokument zawierajacy wlasciwie usystematyzowane normy
prawne rozmieszczone w nastepujacej kolejnosci:

1) tytut:

a) nazwa,



b) numer,
¢) data wydania,
2) podstawa prawna,
3) postanowienie wydajacego akt administracyjny,
4) uzasadnienie postanowienia,
5) pouczenie,
6) lista stron otrzymujgcych akt,
7) lista zatgcznikow.
33. Akt powinien zawiera¢ podpis i piecze¢ wlasciwego organu oraz piecze¢ urzedowa.
34. Zakaczniki do aktu administracyjnego posiadaja status integralnej czesci aktu.

35. Za przygotowanie projektu aktu odpowiedzialny jest wlasciwy merytorycznie Referat UM lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko.

36. Zgodnos$¢ przygotowanego projektu aktu administracyjnego z obowigzujgcymi przepisami prawa musi by¢
potwierdzona na jego koncu podpisem przez Radce Prawnego.

37. W przypadku aktow wielostronicowych lub ich zatacznikéw w stopce dokumentu nalezy umiesci¢ informacje
o numerze aktu oraz dacie jego zatwierdzenia oraz o kolejnej stronie aktu/zalacznika.

38. Przy opracowaniu aktu nalezy postugiwaé si¢ odpowiednim formularzem znajdujacym si¢ w zataczeniu do
niniejszej instrukcji, pozostawiajgc miejsce na wpisanie numeru z centralnego rejestru aktow po jego
zatwierdzeniu.

39. Akty przygotowywane sg przy wykorzystaniu czcionki Times New Roman o wielkosci czcionki od 12 do
14 pt., przy zachowaniu odstgpu migdzy liniami nie wigkszego niz 1,5 wiersza oraz wyjustowaniu tekstu do obu
marginesow 1 weieciu od lewej pierwszego wiersza w akapicie wielkosci 1,25 cm.

40. W przypadku przygotowywania w/w aktdow w oparciu o specjalistyczne oprogramowanie komputerowe mozna
odstapi¢ od zasad wymienionych powyze;j.

41. W przypadku zatacznikow do w/w aktow stanowiagcych zwarte i wielostronicowe dokumenty mozna odstgpic
od stosowania zasad wymienionych powyze;j.

42. W przypadku przygotowywania zatacznikow do aktéw w innych programach uzytkowych (np. MS EXCEL)
osoba przygotowujaca zataczniki zobowigzana jest do umieszczenia informacji o numerze zatacznika i zarzadzenia
wprowadzajacego go w zycie, dacie zatwierdzenia oraz numeracji stron w dostgpnym miejscu np.: numer
zalgcznika i zarzadzenia w prawym gornym rogu, numeracja stron w stopce.

43. Rejestry ww. aktow prowadzone sg rownolegle w 2 wersjach:
1) elektronicznym w oparciu o SOD,
2) papierowym.
44, Symbolika rejestrow:
1) decyzji RDB - SOVIII
2) postanowien RPB - SOVIII
3) zezwolen RZB - SOVIIL

45. Za prowadzenie rejestru w/w aktow odpowiedzialne sg osoby zatrudnione na nast¢pujacym stanowisku pracy
SOVIII - Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

46. Po podpisaniu aktu administracyjnego przez Burmistrza Miasta Stawkowa lub inng osobg upowazniong
pracownik UM Stawkéw odpowiedzialny za prowadzenie rejestru bez zbednej zwloki wprowadza go do SOD.

47. W trakcie wprowadzania aktu tego typu do SOD-u wygenerowany numer przez system stanowi jego numer
w rejestrze centralnym, ktory powinien zosta¢ wprowadzony na wersj¢ papierowq.

48. W formularzu tworzonego wpisu aktu do SOD-u nie nalezy zaznacza¢ opcji przestania do BIP.
WYBRANE DOKUMENTY URZEDOWE



49. Do wybranych dokumentéw urzedowych objetych wytycznymi niniejszej instrukcji zalicza sig¢:
1) korespondencje wychodzaca,
2) umowy, postanowienia, aneksy do umow i postanowien,
3) notatke sluzbowa, notatke urzedowa, protokot ze spotkania, zrealizowanych czynnosci stuzbowych,
4) notatke stuzbowa z rozmowy telefoniczne;.

50. Za przygotowanie projektu pisma wychodzacego iumowy odpowiedzialny jest wlasciwy merytorycznie
Referat UM lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko.

51. Przygotowywanie i zatwierdzanie umow do realizacji, odbywa si¢ na podstawie procedury zawartej w Polityce
Rachunkowo$ci obowigzujacej w Urzedzie Miasta Stawkowa.

52. W przypadku pism wielostronicowych lub ich zalacznikow w stopce dokumentu nalezy umiesci¢ informacje
0 numerze pisma oraz dacie jego utworzenia oraz o kolejnej stronie pisma/zatacznika.

53. W przypadku umoéw lub ich zalacznikow w stopce dokumentu nalezy umiesci¢ informacje o numerze umowy,
dacie jej podpisania oraz o kolejnej stronie umowy, zatgcznika.

54. Przy opracowaniu pisma wychodzacego lub umowy nalezy postugiwa¢ si¢ odpowiednim formularzem
znajdujacym si¢ w zataczeniu do instrukcji.

55. Dopuszcza si¢ odstgpienie od formularza pisma wychodzacego znajdujacego si¢ w zalaczeniu do niniejsze;j
instrukcji w przypadku korzystania z formularzy elektronicznych w rozumieniu rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow elektronicznych,
dorgczania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw 1ikopii dokumentow
elektronicznych.

56. Kazde pismo wychodzace musi zawiera¢ podpis. W przypadku pism w postaci dokumentow elektronicznych
nalezy uzywac wylacznie Bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r.o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

57. Dokumenty oraz ich zalaczniki przygotowywane sg przy wykorzystaniu czcionki Times New Roman
o wielkosci czcionki od 12 do 14 pt., przy zachowaniu odstgpu migdzy liniami nie wickszego niz 1,5 wiersza oraz
wyjustowaniu tekstu do obu margineséw i weigciu od lewej pierwszego wiersza w akapicie wielkosci 1,25 cm.

58. Wydruki pism, poza uzasadnionymi wyjatkami, sporzadza si¢ w formie monochromatycznej dwustronnie.

59. Formularze notatek stuzbowych, notatek urzedowych, protokotéw, nalezy stosowa¢ w przypadku spotkan,
realizacji czynnos$ci sluzbowych lub rozméw telefonicznych, ktore nalezy udokumentowaé w celu zapewnienia
dostepu do pelnej informacji o procesie obstugiwanych przez UM spraw.

60. W przypadku notatek stuzbowych, protokotow, formularze mogg by¢ wypeliane komputerowo lub czytelnie
odrgcznie.

61. Pisma przychodzace rejestrowane sg wraz z trescig (chyba, ze jest to niemozliwe) w rejestrach centralnych
korespondencji przychodzacej, za prowadzenie ktorych odpowiedzialna jest osoba zatrudniona na stanowisku pracy
SOVIII Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

62. Nazwa i symbolika rejestrow korespondencji przychodzace;j:
1) tkp - rejestr korespondencji przychodzacej papierowe;j,
2) rkp-e-PeUP - rejestr korespondencji przychodzacej z elektronicznej skrzynki podawczej,
3) tkp-EMAIL - rejestr korespondencji przychodzacej poczta elektroniczna,
4) tkp-FAX - rejestr korespondencji przychodzacej faxem.

63. Pisma wychodzace rejestrowane sa wraz ztreScig (chyba, Zze jest to niemozliwe) w rejestrach centralnych
korespondencji wychodzacej UM Stawkow, za prowadzenie ktorych odpowiedzialna jest osoba zatrudniona na
stanowisku pracy SOVIII Stanowisko ds. obstugi sekretariatu. Rejestry korespondencji wychodzacej elektronicznie
(PeUP i ePUAP) oraz korespondencji wychodzacej poczta elektroniczng tworzone sa automatycznie przez SOD.

64. Nazwa i symbolika rejestrow korespondencji wychodzace;j:
1) rkw — rejestr korespondencji wychodzacej,

2) rkw-e — PUAP — rejestr korespondencji wychodzacej elektronicznie,



3) rkw — EMAIL - rejestr korespondencji wychodzgcej poczta elektroniczng

65. Umowy rejestrowane sa w Centralnym Rejestrze Uméw UM Slawkéw, za prowadzenie ktorego
odpowiedzialna jest osoba zatrudniona na stanowisku pracy KBII Stanowisko ds. realizacji budzetu

66. Wypetnione notatki stuzbowe / protokoty zalaczane sa do dokumentacji sprawy, ktorej dotycza, przez osoby
merytorycznie odpowiedzialne za jej prowadzenie.

67. W uzasadnionych przypadkach, zaakceptowanych odrebnie przez Burmistrza Miasta Slawkowa,
w korespondencji wychodzacej moze by¢ stosowany inny projekt pisma urzedowego.

68. Wydruki, poza uzasadnionymi wyjatkami, sporzadza si¢ w postaci monochromatycznej, dwustronnie.
69. Dla dokumentéw urzedowych stosuje si¢ wzory drukdéw, stanowigcych zatgcznik do niniejszej instrukcji:

1) wzér decyzji,

2) wzor decyzji z adresatem,

3) wzor postanowienia,

4) wzdr postanowienia z adresatem,

5) wzér zezwolenia,

6) wzor firméwki UM Stawkowa,

7) wzér firméwki BM Stawkowa,

8) wzor firmowki BM Stawkowa imiennej,

9) wzoér firmoéwki BM Stawkowa imiennej kolorowe;,

10) wzor umowy,

11) wzor zatagcznika do umowy,

12) wzor aneksu umowy,

13) wzor zatacznika do aneksu umowy,

14) wzor notatki z rozmowy telefonicznej,

15) wzor notatki - protokotu - spotkanie i czynnosci,

16) wzor firmoéwki Rady Miejskiej w Stawkowie.



oznaczenie organu administracji publicznej

Wzor decyzji
Stawkow, dnia ..............
NE s s e
numer symbol  znak sprawy
z rejestru  komorki wedtug
centralnego organ. UM JRWA
DECYZJA
Na POUASTAWIE ...t e :
podstawy prawne
nawniosek .................. W Przedmioci€ .........ceevvieniiniiniannnnn..
(opcjonalnie: dziatajac z urzedu w sprawie ............ w przedmiocie ............ )

W zwigzku z powyzszym nalezalo orzec jak w sentencji.

Pouczenie
Stronie (stronom) przystuguje odwotanie od niniejszej decyzji do (alternatywnie)
— Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach ul. Henryka Dabrow-
Skiego 23 (w sprawach administracji samorzqdowej),

- Wojewody Slqsklego w Katowicach ul. Jagielloﬁska 25 (w sprawach administracji rzgdowej
wykonywanej przez samorzqgd)
ktore sktada si¢ za posrednictwem Burmistrza Miasta Stawkowa, w terminie 14 dni

od daty jej otrzymania.

podpis osoby upowaznionej
do wydawania decyzji

Zalaczniki (ewentualnie):



oznaczenie organu administracji publicznej

Wzor decyzji
Stawkow, dnia ..............
numer symbol  znak sprawy
z rejestru  komorki wedtug
centralnego organ. UM JRWA
Pan/Pani
DECYZJA
Na POUASTAWIE ...t e, :
podstawy prawne
nawniosek .................. W Przedmiocie .........ceevvienieninniannnnn..
(opcjonalnie: dziatajac z urzedu w sprawie ............ w przedmiocie ............ )

W zwigzku z powyzszym nalezalo orzec jak w sentencji.

Pouczenie

Stronie (stronom) przystuguje odwotanie od niniejszej decyzji do (alternatywnie)
— Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach ul. Henryka Dabrow-

Skiego 23 (w sprawach administracji samorzqdowej),

- Wojewody Sle}sklego w Katowicach ul. Jagiellor’lska 25 (w sprawach administracji rzgdowej

wykonywanej przez samorzqgd)

ktore sktada si¢ za posrednictwem Burmistrza Miasta Stawkowa, w terminie 14 dni
od daty jej otrzymania.

podpis osoby upowaznionej
do wydawania decyzji

Zalaczniki (ewentualnie):

Otrzymuja:

1. ..



oznaczenie organu administracji publicznej

Wzor postanowienia

Stawkéw, dnia ..............
N s s e
numer symbol znak sprawy
zrejestru  komorki wedlug
centralnego organ. UM JRWA
POSTANOWIENIE
NA POUSTAWIE ...ttt e sae e e e
podstawy prawne
(opcjonalnie: na wniosek .................. WSPraWIe ..o,
lub dziatajac z urzedu w Sprawie .............cooeeiiiiinnn. )

postanawiam opcjonalnie: 0Orzekam

W zwiazku z powyzszym nalezato orzec jak w sentencji.
Pouczenie
Stronie (opcjonalnie: Stronom Iub uczestnikowi postepowania) shuzy prawo wnie-
sienia zazalenia na niniejsze postanowienie do (alternatywnie)
— Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach ul. Henryka Dabrow-
Skiego 23 (w sprawach administracji samorzqdowej),

- WOjCWOdy SlE}SkICgO w Katowicach ul. Jagielloﬁska 25 (w sprawach administracji rzgdowej
wykonywanej przez samorzqgd)

ktore sktada si¢ za posrednictwem Burmistrza Miasta Stawkowa, w terminie 7 dni od
daty jego otrzymania.

podpis osoby upowazniongj
do wydawania postanowienia

Zalaczniki (ewentualnie):

Otrzymuja:
Lo



oznaczenie organu administracji publicznej

Wzor postanowienia

Stawkéw, dnia ..............
N s i s
numer symbol znak sprawy
zrejestru  komorki wedlug
centralnego organ. UM JRWA
Pan/Pani
POSTANOWIENIE
NA POUSTAWIE ...ttt e sae e sre e e
podstawy prawne

(opcjonalnie: na wniosek .................. WSPraWIe ..o,
lub dziatajac z urzedu w Sprawie .............cooeeiiiiinnn. )

postanawiam opcjonalnie: 0Orzekam

W zwiazku z powyzszym nalezato orzec jak w sentencji.
Pouczenie
Stronie (opcjonalnie: Stronom Iub uczestnikowi postepowania) shuzy prawo wnie-
sienia zazalenia na niniejsze postanowienie do (alternatywnie)
— Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach ul. Henryka Dabrow-
Skiego 23 (w sprawach administracji samorzqdowej),

- Wojewody Sle}sklego w Katowicach ul. Jagiellor’lska 25 (w sprawach administracji rzgdowej
wykonywanej przez samorzqd)

ktore sktada si¢ za posrednictwem Burmistrza Miasta Stawkowa, w terminie 7 dni od
daty jego otrzymania.

podpis osoby upowaznionej
do wydawania postanowienia

Zalaczniki (ewentualnie):

Otrzymuja:
1o



oznaczenie organu administracji publicznej

Wzor zezwolenia
Stawkéw, dnia ..............
N s i s
numer symbol znak sprawy
zrejestru  komorki wedlug
centralnego organ. UM JRWA
ZEZWOLENIE
Na POdStawie ........cccceevvevieeiiecie e, , NAWNIOSEK ..o,
podstawy prawne
postanawiam
udzielam zezwolenia ...........c.cccceeneeene 0 S
komu przedmiot zezwolenia
Termin obowigzywania zezwolenia: ............ccccoeveriverieerinnne
Uzasadnienie

W zwiazku z powyzszym nalezato orzec jak w sentencji.

Pouczenie
Stronie (stronom) przystuguje odwotanie od niniejszego zezwolenia do Samo-
rzgdowego Kolegium Odwotawczego w Katowicach ul. Henryka Dabrowskiego 23,
ktore sktada si¢ za posrednictwem Burmistrza Miasta Stawkowa, w terminie 14 dni
od daty jego otrzymania.

podpis 0soby upowaznionej
do wydawania zezwolenia

Zalaczniki (ewentualnie):

Oplata za wydanie zezwolenia(ewentualnie): v.eoveennennn.



URZAD MIASTA SEAWKOWA

41-260 Stawkow, Rynek 1

tel. +48 32 29 31 552 e-mail: um@slawkow.pl
fax +48 32 29 31 233 http://www.slawkow.pl
(Numer sprawy)
SOl .033.12.2013(zapis przyktadowy) Stawkow, 20.09.2013
(dd.mm.rrrr)
NAZWA ADRESATA
NAZWA ADRESATA
ADRES
ADRES

Opcjonalny sektor pisma:

DOTYCZY: = cvviinenens

Z. powazaniem (opcjonalnie)

(podpis odreczny wraz z pieczqtkg albo podanie imienia, na-
zwiska, stanowiska stuzbowegooraz ponizszej adnotacji w
przypadku podpisania dokumentu podpisem elektronicznym)
Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym?

Zakaczniki(jesli wystepujq):
1. aaa
2. bbb

Otrzymuja:
Lo

2. e

3. Ala ... (ilos¢) egzemplarzy

Sporzadzit(opcjonalnie): .......coooiiiiiiinnnn. (imig i nazwisko, telefon kontaktowy, e-mail jesli wystgpuje)

W tym miejscu na kopii pisma wychodzgcego pozostajgcego w aktach sprawy w UM Stawkow
osoba odpowiedzialna za przygotowanie i wysylke pisma zobowigzana jest do umieszczenia

1 weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicz-

nym (Dz.U. 2001 nr 130 poz. 1450 z pézn. zm.), rownowaznym pod wzgledem skutkéw prawnych podpisowi wtasnorecznemu.



informacji o dacie sporzqdzenia dokumentu potwierdzonej swoim podpisem

Urzad Miasta Stawkéw

Numer pisma:  S0.033.12.2013

Data pisma: 20.09.2013
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Stawkow

(elementy skiadowe pisma nalezy stosowaé zgodnie z wytycznymi)

BURMISTRZ
MIASTA
SEAWKOWA

Urzad Miasta Stawkowa
Rynek 1
41-260 Slawkéw

tel. + 48 (32) 293 15 52
fax + 48 (32) 293 12 33
http://www.slawkow.pl
email:um@slawkow.pl



Stawkow

(elementy skladowe pisma nalezy stosowaé zgodnie z wytycznymi)

BURMISTRZ
MIASTA
SEAWKOWA

Rafal Adamczyk

Urzad Miasta Stawkowa
Rynek 1
41-260 Stawkow

tel. + 48 (32) 293 15 52
fax + 48 (32) 293 12 33
http://www.slawkow.pl
email:um@slawkow.pl



Stawkow

BURMISTRZ
MIASTA
SEAWKOWA

Rafal Adamczyk

Urzad Miasta Stawkéw
Rynek 1
41-260 Slawkéw

tel. + 48 (32) 293 15 52
fax + 48 (32) 293 12 33
http://www.slawkow.pl
email:um@slawkow.pl



Burmistrz Miasta Stawkowa

Numer pisma:  ...............

Data pisma:  ............... Strona2z 2




UMOWANr ............ (przyktadowo. SO/1/2012)

zawartaw dniu ............... roku (format daty: 18 kwietnia 2012 roku) w Stawkowie pomiedzy:
............................ (np. Gming Miejskq Stawkéw), Rynek 1, 41-260 Stawkow,
reprezentowang przez

Burmistrza Miasta Stawkowa — ..................... (imig i nazwisko)

przy kontrasygnacie

Skarbnika Miasta Stawkowa — ..................... (imig i nazwisko)

zwang dalej .............. (w zaleznosci od typu umowy Np. Zleceniodawcq, Zamawiajgcym, Wydzier-

zawiajgcym, Wynajmujgcym itp. )
(W przypadku zastepstwa)

zawarta w dniu ............... roku (format daty: 18 kwietnia 2012 roku) w Stawkowie pomig¢dzy:
............................ (np. Gming Miejskq Stawkéw), Rynek 1, 41-260 Stawkow,

reprezentowang przez

Burmistrza Miasta Stawkowa, w imieniu ktorego dziataja na podstawie petnomocnictw:

Zastepca Burmistrza Miasta Stawkowa — ..................... (imig i nazwisko),

Kierownik Referatu ............... (nazwa referatu w zaleznosci od zakresu sprawy) — ...............
(imie i nazwisko)

przy kontrasygnacie

Skarbnika Miasta Stawkowa — ..................... (imie i nazwisko)

zwang dalej .............. (w zaleznosci od typu umowy np. Zleceniodawcq, Zamawiajgcym, Wydzier-
zawiajgcym, Wynajmujgcym itp. )

............................ (nazwa podmiotu gospodarczego, instytucji, imig i nazwisko osoby fizycznej
prowadzqcej dziatalnosé gospodarczg),
............................ (adres strony umowy)

zarejestrowanym(a) W .........cooeeeiinininnn. (ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej
przez ......... , Krajowym Rejestrze Sqdowym)
pod numerem ....................... (ewidencji dzialalnosci gospodarczej, KRS 0000000000),

(dla 0s6b prawnych, instytucji) reprezentowanym(a) przez:
............................. — iviiiiiiiiinenenen.. (stanowisko osoby upowaznionej do podpisania umo-
WY - imig i nazwisko osoby upowaznionej do podpisania umowy)

zwanym(g) dalej ........................ (w zaleznosci od typu umowy np. Zleceniobiorcq, Wykonaw-
cq, Dzierzawcg, Najemcq itp.)

(format w przypadku osoby fizycznej)

............................ (imig i nazwisko 0soby fizycznej)

zamieszkalym pod adresem ............................ (adres osoby fizycznej)

legitymujacym si¢ dowodem osobistym Nr ............ wydanym przez ............c.oceeeeiiinnnn.
NrPESEL .....cooiiiiiiiin, GNIP

zwanym(g) dalej ...................o..l. (w zaleznosci od typu umowy np. Zleceniobiorcqg, Wykonaw-

cq, Dzierzawcg, Najemcq itp.)

Numer umowy: S0/1/2013

Data zawarcia umowy:  20.09.2013 Stronalz?2




Ustalenia umowy

Ustalenia umowy

Ustalenia umowy

Zamawiajacy
Zleceniodawca
Wydzierzawiajgcy
Wynajmujgcy

§ 1

§2

§3

Wykonawca
Zleceniobiorca
Dzierzawca
Najemca

Numer umowy:

S0/1/2013

Data zawarcia umowy:

20.09.2013

Strona2z 2




Zatgcznik doumowy Nr ................ zdnia .............. roku

Tytul zalacznika
Tres$¢ zalacznika
Zamawiajacy Wykonawca
Zleceniodawca Zleceniobiorca
Wydzierzawiajgcy Dzierzawca
Wynajmujgcy Najemca

W szczegodlnych przypadkach dopuszcza sie stosowanie innych wzorow zatgcznika (np. dla zalgcznikow graficznych).
Nalezy jednak w takiej sytuacji wprowadzic¢ na zalgczniku informacje odnosnie wprowadzajgcej go umowy.

Stronalz1 |




Aneks Nr 1/12
do umowy Nr ............ zawartej w dniu .............. (np. 18 kwietnia 2012 roku)

zawartyw dniu ............... roku (format daty: 22 kwietnia 2012 roku) w Stawkowie pomigdzy:
............................ (np. Gming Miejskq Stawkow), Rynek 1, 41-260 Stawkow,
reprezentowana przez

Burmistrza Miasta Stawkowa —..................... (imie i nazwisko)

przy kontrasygnacie

Skarbnika Miasta Stawkowa — ..................... (imig i nazwisko)

zwang dalej .............. (w zaleznosci od typu umowy Np. Zleceniodawcq, Zamawiajgcym, \Wydzier-

zawiajgcym, Wynajmujgcym itp. )
(W przypadku zastepstwa)

zawarty w dniu ............... roku (format daty: 22 kwietnia 2012 roku) w Stawkowie pomigdzy:
............................ (np. Gming Miejskq Stawkéw), Rynek 1, 41-260 Stawkow,

reprezentowang przez

Burmistrza Miasta Stawkowa, w imieniu ktérego dziataja na podstawie pelnomocnictw:

Zastgpca Burmistrza Miasta Stawkowa — ..................... (imig i nazwisko),

Kierownik Referatu ............... (nazwa referatu w zaleznosci od zakresu sprawy) — ...............
(imig i nazwisko)

przy kontrasygnacie

Skarbnika Miasta Stawkowa — ..................... (imie i nazwisko)

zwang dalej .............. (w zaleznosci od typu umowy Np. Zleceniodawcq, Zamawiajgcym, \Wydzier-
zawiajgcym, Wynajmujgcym itp. )

............................ (nazwa podmiotu gospodarczego, instytucji, imie i nazwisko osoby fizycznej
prowadzqcej dziatalnosé gospodarczq),
............................ (adres strony umowy)

zarejestrowanym(ga) W ........o.ooiiiiiiiiiiinnn.. (ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzonej
przez ........., Krajowym Rejestrze Sgdowym)
pod numerem ....................... (ewidencji dziatalnosci gospodarczej, KRS 0000000000),

(dla osob prawnych, instytucji) reprezentowanym(g) przez:
............................. — riieeiieenieeenn .. (Stanowisko osoby upowaznionej do podpisania umo-
WY - imig i nazwisko osoby upowaznionej do podpisania umowy)

zwanym(g) dalej ........................ (w zaleznosci od typu umowy np. Zleceniobiorcq, Wykonaw-
cq, Dzierzawcg, Najemcq itp.)

(format w przypadku osoby fizycznej)

............................ (imig i nazwisko 0soby fizycznej)

zamieszkalym pod adresem ........................... (adres osoby fizycznej)

legitymujacym si¢ dowodem osobistym Nr ............ wydanym przez ..............cceeeuennn..
NrPESEL ..o, GNIP

zwanym(g) dalej ........................ (w zaleznosci od typu umowy np. Zleceniobiorcqg, Wykonaw-

cq, Dzierzawcg, Najemcq itp.)

Strona1z?2 |




Zalgcznik Nr 5C do Instrukcji dotyczqcej przygotowywania aktow normatywnych, aktow administracyjnych
i wybranych dokumentow urzedowych UM Stawkow oraz prowadzenia ich rejestrow i udostepniania

Aneks Nr 1/12
do umowy Nr ............ zawartej w dniu .............. (np. 18 kwietnia 2012 roku)

§1

Ustalenia aneksu umowy

§2
Ustalenia aneksu umowy
§3
Ustalenia aneksu umowy
Zamawiajacy Wykonawca
Zleceniodawca Zleceniobiorca
Wydzierzawiajgcy Dzierzawca
Wynajmujqgcy Najemca

Strona2z2 |




Zatacznik do aneksu Nr ........ zdnia ............ roku do umowy Nr ................ zdnia.............. roku

Tytul zalacznika
Tres¢ zatgcznika
Zamawiajacy Wykonawca
Zleceniodawca Zleceniobiorca
Wydzierzawiajgcy Dzierzawca
Wynajmujgcy Najemca

W szczegolnych przypadkach dopuszcza sig stosowanie innych wzorow zalgceznika (np. dla zalgcznikow graficznych,).
Nalezy jednak w takiej sytuacji wprowadzi¢ na zalgczniku informacje dotyczqce wprowadzajgcego go aneksu umowy.

Stronalz1 |




URZAD MIASTA SLAWKOWA
41-260 Stawkow, Rynek 1
telefon: +48 (32) 2 931 552, fax. +48 (32) 2 931 233
e-mail: um@slawkow.pl , http://www.slawkow.pl

Notatka sluzbowa z rozmowy telefonicznej

Sprawa:

Strona inicjujaca
roZmowe:

Strona przyjmujgca
rozmowe:

Data:

Telefon kontaktowy
rozmoéwcy:

Tres$¢ notatki stuzbowej z rozmowy telefonicznej

Informacja o sposobie zalatwienia sprawy

Sporzadzenie notatki stuzbowej
Imig i nazwisko:
Podpis:

| Notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej

Stronalz1



mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

telefon:

URZAD MIASTA SEAWKOWA
41-260 Stawkéw, Rynek 1
+48 (32) 2 931 552 , fax. +48 (32) 2 931 233

e-mail; um@slawkow.pl , http://www.slawkow.pl

Neotatkastuzbewa*/notatkaurzedewa™ / Protokol* ze spotkania* / zrealizewanych-ezynnosei
strzbowyeh™
Sprawa:
Data:
Miejsce:

Tres¢ notatki stuzbowej* / notatki urzedowej* / protokotu* / zrealizowanych czynnosci

stuzbowych*



mailto:um@slawkow.pl
http://www.slawkow.pl/

Lista obecnosci

Imie i nazwisko

Stanowisko

Instytucja Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowanie notatki stuzbowej * / notatki

urzedowej*/protokotu *
Imig i nazwisko:
Podpis:

Ilo$¢ egzemplarzy notatki * / protokotu *:

* niepotrzebne skresli¢

Notatka stuzbowa* / notatka urzedowa* / Protokot* ze spotkania* / zrealizowanych czynnos$ci

shuzbowych*
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RADA MIEJSKA W SEAWKOWIE

41-260 Stawkow, Rynek 1
tel. +48 32 29 31 552
fax +48 32 29 31 233 http://www.slawkow.pl






