Zarzadzenie nr 34 } “/ Og
Burmistrza Gostynia

z dnia 62«‘9“093d3>.62008’

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 42/k/07 z 31lipca 2007 r. w sprawie instrukcji dotyczacej

standardow w tworzeniu projektow uchwal, zarzadzen, korespondencji i pism urzedowych.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1,].

Dz. 1. z2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Ustalam nowa tres¢ zalacznika nr 1.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzeni¢ wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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derzy Wogniakowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr gl.{/ L /O‘J

Burmistrza Gostynia

Instrukcja
w sprawie standardéw w tworzeniu projektéw uchwal, zarzadzen, korespondencji i pism

urzedowych,
Rozdziat I Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen.

§ 1. W opracowywaniu projektow uchwal i zarzadzen nalezy stosowaé sie do norm
ustalonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki

prawodawczej” z 20 czerwca 2002 r.

§ 2. Kazdy projekt uchwaly powinien zawiera¢:

1) w lewym dolnym rogu nastgpujace zapisy:

- opracowal: imi¢ 1 nazwisko osoby przygotowujacej projekt oraz stanowisko stuzbowe,

- opiniyje pozytywnie pod wzgledem prawnym: podpis radcy prawnego opatrzony pieczgcia,

- projekt przyjety przez Burmistrza Gostynia w dniu: data przyjecia przez Burmistrza

Gostynia,

2) uzasadnienie z nast¢pujacymi elementami:

- opis stanu prawnego i faktycznego przedmiotu projektu uchwaty, zredagowany w sposob
jasny, logiczny oraz zgodnie z regutami sktadni jezyka polskiego,

- okreslenie intencji przemawiajacych za podjgciem uchwaty przez Rade Miejska,

- podpis burmistrza lub osoby przez niego upowaznione] z prawej strony tekstu.

§ 3. Kazdy projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ akceptacj¢ pod wzgledem prawnym radcy

prawnego.



Rozdziat Il Korespondencja i pisma urzgdowe.

§ 4 Korespondencja, pisma urzedowe majace charakter informacyjny, uzgadniania stanowisk,

zapytan, zawiadomien powinny by¢ tworzone na blankiecie korespondencyjnym firmowym.

§ 5. Blankiet korespondencyjny firmowy zawiera nast¢pujace elementy:

1) nagtéwek gorny — logo Gostynia, dane teleadresowe Urz¢du Miejskiego, okreslenie -
laureat I edycji konkursu ,,Teraz Polska™ dla gmin 2007,

- pod nagléwkiem goémym z lewej strony znajduje si¢ znak sprawy, z prawej strony Gostyn,
data (w ukladzie rok, m-c, dzien lub dzien, stownie miesiac, rok),

- Z prawe) strony adresat,

- tre$¢ korespondencji,

- 7z prawgj strony podpis opatrzony pieczgcia,

- liczba zalacznikdw, jesli s dolaczone do pisma,

- z lewej strony sprawe prowadzi, wydzial z adresem, telefon/e-mail,

- dolna stopka z lewej strony okreslenie NIP, regon, nr konta, z prawej strony: znaki firmowe
uzyskanych przez urzad wyroznien 1 nagrod oraz oznaczenie systemu zarzadzania jako$cia
ISO 9001:2000, oznaczenie liczby i numeru strony.

- pierwsza kopia musi zawiera¢ w lewym dolnym rogu status zatwierdzenia bezposredniego
przelozonego pracownika, ktdry sporzadza pismo, przed przekazaniem korespondencji do

podpisu burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;j.

§ 6. Wzor blankietu korespondencyjnego stanowi zalacznik do instrukcji.
§ 7. Pozostale pisma, ktére nic zostaty sporzadzone na blankiecie korespondencyjnym, winny
zawiera¢ - w dolnym rogu, z lewej strony zapis ,,sprawg¢ prowadzi, wydzial z adresem,

telefon/e-mail™.

§ 8.

1. Jezyk stosowany w korespondencji powinien by¢ prosty, a uzywane w nigj stowa i zwroty
powinny byé ogolnie znane i nieskomplikowane.

2. Nalezy unika¢ sztucznych zwrotow i zbyt dtugich zdan.

3. Problemy poruszone w pismie powinny by¢ wyjasnione wyczerpujgco, zrozumiale, tak aby

informacja nie budzita zadnych watpliwosci.



§ 9. Projekty uchwal, zarzadzen, korespondencja, pisma urzgdowe powinny by¢ tworzone

wedlug nastepujacych standardow:

1) pisane czcionka Times New Roman o wielkosci 12 pkt, ktorej definicja zawiera polskie
znaki,

2) odstepy pomigdzy wierszami powinny wynosi¢ 1,5 wiersza,

3) fragment tekstu stanowiacy calos¢ pod wzgledem tresci powinien znajdowac sie w jednym
akapicie,

4) weigcie pierwszego wiersza akapitu powinno wynosi¢ 1,25 cm, do ktérego mozna
zastosowac znak tabulacji,

S) znaki interpunkcyjne nalezy stosowaé bezposrednio po wyrazie (bez spacji), a po nich
nalezy wstawi¢ spacje, wyjatek stanowi koniec tekstu,

6) przed nawiasem, cudzystowem otwierajgcym nalezy stosowaé spacjg, a po nich bez spacji,
przed nawiasem, cudzyslowem zamykajgcym — odwrotnie,

7) nie stosowaé wyréznien ani czcionkg (typem, krojem), ani duzymi literami, aby uwypuklié
czes¢ tekstu mozna zastosowaé pogrubienie,

8) odstgpy migdzy stowami lub zdaniami powinny by¢ okreslone dokfadnie za pomoca
Jjednego znaku spaci,

9) mozna stosowaé zasade dzielenia wyrazow,

10) tytul tekstu powinien by¢ wysrodkowany, a pozostaty tekst wyjustowany.

UK TRZ

Jeorzsy nickowski



