ZARZADZENIE NR 28/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 16 maja 2016 r.

w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawartosci elementow koniecznych, zasad
obowigzujacych przy sporzadzaniu pism i projektéw aktow prawnych oraz sposobu postgpowania
z projektami aktow prawnych

Na podstawie art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z2016r.
poz. 446 z pozn. zm.) zarzadzam. co nastgpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia pism oraz innych dokumentow wytwarzanych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Czerniejewie ustala si¢ jednolity uklad graficzny, zawartos¢ elementéw koniecznych, zasady obowiazujace
przy ich sporzadzaniu i sposéb postgpowania z projektami aktow prawnych.

§ 2. 1. Dla pism administracyjnych, w tym korespondencji wewnetrznej, ustala sig:
1) W zakresie uktadu graficznego:

a) marginesy: gorny i dolny po 2.5 ¢m,

b) marginesy: lewy i prawy po 2,5 cm,

¢) odstep miedzy wersami: 1.5 lub 1 (w zaleznosci od ilosci tekstu),

d) czcionka Times New Roman, styl normalny, rozmiar 12.

¢) stosowanie pogrubienia w tekscie dopuszczalne jest wyltacznie dla podkreslenia znaczenia waznych
kwestii,

f) dla danych adresata dopuszcza si¢ zmiang rozmiaru czcionki do 14,

g) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania wypowiedzi 0s0b
trzecich,

h) stosuje sig¢ pismo blokowe (wyjustowane),
i) akapit szerokosci jednego skoku tabulatora:
2) W zakresie zawartosci elementow koniecznych:

a) w prawym gérnym rogu: miejscowos¢ i data (miesiac oznaczony stownie). ponizej oznaczenie rodzaju
przesylki: ,.polecony” lub .,za dowodem dorgczenia™,

b) wers nizej, w lewym gornym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym rzecZowym wykazem akt,
bezposrednio nad nim nagléwek (w formie nadruku lub pieczgci nagtowkowej),

¢) odpowiednio do ilosci tekstu. w odstepie Kilku wersow:
- adresat,
- w przypadku odpowiedzi na pismo - powolanie si¢ na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
- ewentualny zwrot grzecznosciowy (dopuszcza si¢ pismo odrgczne lub kursywe),
- tekst pisma,
- podpis,
- ponizej podpisu, z lewej strony umieszcza si¢: wykaz zatacznikow, liste adresatow otrzymujacych
pismo, dane prowadzacego sprawg: imig i nazwisko, telefon, e-mail;
- dopuszcza si¢ zastosowanie zwrotu: ,,Dotyczy: ........... " pomigdzy adresatem a trescig pisma, czcionka
styl pogrubiony,
d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ parafg z imienna pieczatka osoby sporzadzajacej
pismo,
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e) w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z herbem gminy oraz danymi adresowymi - nastgpuje

odpowiednio przesunigcie w dot ukladu, o ktéorym mowa w pkt. 2 lit. a-d;
3) Pozostate zasady:

a) nie stawiamy spacji migdzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujetym oraz przed znakami
interpunkcyjnymi,

b) na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikow, w celu przeniesienia ich do nastgpnego wiersza nalezy
uzy¢ jednoczesnie przyciskow: .ctrl”. ,shift” i .spacja”.

¢) przy sporzadzaniu pisma uzywa sig czcionki jednego rodzaju, tego samego rozmiaru i stylu,
z zastrzezeniem ust. | pkt 1 lit. e, f, g.

d)w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy stosowaé numeracje stron —
w prawym dolnym rogu wg wzoru2z3,3 z 3, pomijajac na pierwszej stronie,

¢) stosuje si¢ nastepujaca forme pisania skrotow w tekscie: wyzej wymienione - ww., ad acta — aa,

f) odstepstwo od powyzszych zasad dopuszczalne jest wylacznie w przypadku korespondencji
okolicznosciowej.

2. Dla projektow uchwat Rady Miasta i Gminy ustala sig:

1) przy sporzadzaniu projektow uchwat nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U.z 2016r.,

poz. 283),

2) projekty uchwal nalezy sporzadza¢ w formacie XML za pomoca .Edytora Aktow Prawnych XML”
aktualnie stosowanego w tutejszym urzedzie,

3)kazdy projekt uchwaty Rady Miasta iGminy powinien by¢ zaparafowany przez kierownika
referatu/pracownika na samodzielnym stanowisku wraz z pieczatkg imienng oraz zaopiniowany przez radce
prawnego.,

4) parafe umieszcza si¢ w dolnym, lewym rogu kazdej strony aktu.
3. Dla zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 2.
§ 3. Niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ w przy padku:

) sporzadzania postanowien i decyzji,

2) pism dotyczacych wdrazania i realizacji projektow z udziatem $rodkow zewnetrznych w zakresie, ktorych
obowiazujg odrgbne przepisy,

3) pism generowanych bezposrednio przez programy i sytemy informatyczne.

§ 4. Ustala si¢ nastgpujaca procedurg postepowania  z przygotowywaniem qjjrojekt(’)vv‘ zarzadzen
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo:

l) projekt zarzadzenia zaopiniowany przez radcg prawnego oraz zaakceptowany przez kierownika
referatw/pracownika na samodzielnym  stanowisku, przekazuje si¢ Burmistrzowi do podpisu
w 2 egzemplarzach,

2) zarzadzenie podpisane przez Burmistrza podlega rejestracji na stanowisku Kierownika Referatu
Organizacji i Edukacji,

3) zarejestrowane zarzadzenie zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przekazane
podmiotom, ktérym zostalo powierzone jego wykonanie.

§ 5. 1. Wprowadza si¢ jednolity wzor blankietu korespondencyjnego dla Urzedu Miasta i Gminy
Czerniejewo opatrzonego w herb Gminy.

2. Wzor blankietu, o ktorym mowa w ust. | stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy Czerniejewo.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazujaca od 1 czerwea 2016 r.

Maé_g_*g_rzuta qu’na

prawny
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