' Zarzadzenie Nr 34/2016
Wéjta Gminy Gniewoszow

z dnia 22 sierpnia 2016r.

w sprawie instrukcji dotyczacej standardéw w tworzeniu projektéw uchwal, zarzadzen,

| korespondencji i pism urz¢edowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2016r. poz. 446) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcj¢ w sprawie standardow w tworzeniu projektow uchwat, zarzadzen,

c korespondencji i pism urzedowych stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 34/2016
z dnia 22 sierpnia 2016r.

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

urz¢gdowych

Rozdzial I

Opracowywanie projektéw uchwal i zarzgdzen.

§1
c W opracowywaniu projektéw uchwat i zarzadzen nalezy stosowa¢ si¢ do norm ustalonych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” z dnia 20

czerwca 2002r. (Dz.U. z 2016r. poz.283).

§2

Kazdy projekt uchwaty powinien zawieraé:

1. W lewym dolnym rogu nastepujace zapisy:

— opracowal: imi¢ i nazwisko osoby przygotowujacej projekt oraz stanowisko stuzbowe,

— opiniuj¢ pozytywnie pod wzgledem prawnym — podpis radcy prawnego opatrzony pieczecia

— projekt przyjety przez Wéjta Gminy Gniewoszow w dniu — data przyjecia przez Wojta
Gminy Gniewoszow

c 2. Uzasadnienie z nastgpujacymi elementami:

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

— okreslenie intencji przemawiajacych za podjeciem uchwaty przez Rade Gminy

— podpis burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej z prawej strony tekstu.

§3

Kazdy projekt zarzadzenia powinien zawiera¢ akceptacje radcy prawnego.

Rozdzial I1

Korespondencja i pisma urzedowe.



§4

Korespondencja, pisma urzedowe majace charakter informacyjny, uzgadniania stanowisk,

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

§5

Wz6r blankietu korespondencyjnego stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 6

Projekty uchwal, zarzadzen, korespondencja, pisma urzedowe powinny byé tworzone

wedlug nastgpujacych standardow:

1.

9.

pisane czcionka Times New Roman o wielkosci 12, ktérej definicja zawiera polskie znaki
diakrytyczne,

odstepy pomigdzy wierszami powinny wynosié 1,5,

fragment tekstu stanowiacy cato$¢ pod wzgledem tresci powinien znajdowac¢ si¢ w jednym

akapicie,

. Wweigcie pierwszego wiersza akapitu powinno wynosi¢ 1,25 cm, do ktérego nalezy

zastosowac znak tabulacji,

. znaki interpunkcyjne nalezy stosowaé bezposrednio po wyrazie (bez spacji), a po nich

nalezy wstawi¢ spacje, wyjatek stanowi koniec tekstu.

Przed nawiasem, cudzystowem otwierajacym nalezy stosowaé spacje, a po nich bez spaciji,
przed nawiasem, cudzystowem zamykajacym — odwrotnie,

nie stosowa¢ wyréznien ani czcionka (typem, krojem), ani duzymi literami, aby uwypukli¢

czgS¢ tekstu mozna stosowaé pogrubienie,

. odstepy migdzy stowami lub zdaniami powinny by¢é okreslone dokladnie za pomoca jednego

znaku spacji,

mozna stosowac zasadg dzielenia wyrazow,

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