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cTAROTTA WL 7RETNQY
STARCSTA WKLESINSA

ZARZADZENIE NR 6/2016
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 1 lutego 2016 roku

w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawartos$ci elementéw koniecznych,
zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu pism i projektéw aktow prawnych oraz
sposobu post¢powania z projektami aktow prawnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2015 roku, poz. 1445 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia pism oraz innych dokumentéw wytwarzanych w Starostwie
Powiatowym we Wrzesni, ustala si¢ jednolity uktad graficzny, zawarto$é: elementow
koniecznych oraz zasady obowigzujace przy ich sporzadzaniu i sposobu postepowania
z projektami aktow prawnych.

§ 2.1. Dla pism urzedowych ustala sie:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

a) marginesy goérny i dolny 2,5 cm,

b) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,0 do 2,5 cm,

c) odstep miedzy wersami 1.5 lub 1 w zalezno$ci od iloéci tekstu,

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

e) stosowanie pogrubienia w tekscie dopuszczalne jest wylacznie dla podkreslenia
znaczenia waznych kwestii,

f) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, przy czym podkresla si¢ wytgcznie kod
pocztowy z nazwa miejscowosci,

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

h) stosuje si¢ pismo blokowe (wyjustowane),

i) akapit szerokosci jednego skoku tabulatora;

2) w zakresie zawartosci elementow koniecznych:

a) W prawym gornym rogu miejscowos¢ i data,

b) wers wyzej, w lewym goérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, bezposrednio nad nim nagtéwek (w formie nadruku lub
podluznej pieczeci nagtdéwkowe;j),

c) stosowanie do ilosci tekstu, w odstepie po kilka wersow:

- adresat,

- w przypadku odpowiedzi na pismo — powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego
odpowiedz dotyczy,

- ewentualny zwrot grzecznosciowy (dopuszcza si¢ pismo odreczne lub kursywe),
- tekst pisma,

- podpis,

- jezeli pismo jest adresowane do wiecej niz jednego adresata — lista adresatow
otrzymujacych pismo,

d) na kopi pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ nazwisko osoby
sporzadzajgcej pismo, paraf¢ kierownika komdrki organizacyjnej oraz date jego
sporzadzenia,



e)

w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z herbem powiatu lub logo
Starostwa oraz danymi adresowymi — nastgpuje przesuniecie w dot ukladu,
o ktorym mowa w pkt. 2 lit. a-d,

3) pozostale zasady:

a)

b)

nie stawiamy spacji mig¢dzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujetym oraz
przed znakami interpunkcyjnymi: kropka, przecinkiem, $rednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania — spacji uzywa si¢ po znakach
interpunkcyjnych,

klawisza ,.enter” uzywamy tylko po zakonczeniu akapitu — w przypadku, gdy linia
tekstu wychodzi poza margines, edytor sam przeniesie tekst do nastepnej linii,
jezeli jednak nastepuje konieczno$¢ dokonania przeniesienia — nalezy uzy¢ funkcji
,,shift + enter”,

na koncu wiersza nie zostawiamy spdjnikow, w celu przeniesienia ich do
nastepnego wiersza nalezy uzy¢ funkcji ,,shift + enter”,

przy sporzadzaniu pisma uzywa si¢ czcionki jednego rodzaju, tego samego rodzaju
i stylu,

w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy stosowaé
numeracje stron, pomijajgc pierwsza strong,

numery stron umieszcza si¢ w dolnej srodkowej czesci stron,

dowolnos¢ w ksztattowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest
wylgcznie w przypadku korespondencji okoliczno$ciowe;.

2. Dla projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu ustala si¢:
1) wzakresie ukfadu graficznego, dla formatu A-4, w ukiadzie pionowym:

a)
b)
c)
d)

g)

marginesy gérny i dolny po 2,5 cm,

marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,0 do 2,5 cm,

odstep miedzy wersami 1,5 lub 1 w zaleznosci od ilosci tekstu,

czcionka ,,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:
- ,UCHWALANR ............  FE— R

RADY POWIATU WRZESINSKIEGO
BT ooczs ; sspuacy (miesigc stownie)............ :
- ,UCHWALANR ............ i d 05 i
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO

zdnia............ (miesigc stownie)............ ”

- UZASADNIENIE do projektu uchwaty Rady Powiatu Wrzesifiskiego (Zarzadu
Powiatu Wrzesinskiego w sprawie ............

gdzie stosujemy styl pogrubiony, tekst wysrodkowany,

- Zalgcznik nr .... do uchwaly nr ..../..../.... (or ..../.... — dla projektéw uchwat
Zarzadu Powiatu)

Rady Powiatu Wrzesinskiego/ Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego

FMEL ssicuci s § yvan (miesigc stownie)............ ”?

gdzie stosujemy czcionk¢ o rozmiarze 10, styl pogrubiony, tekst umieszczamy
W prawym goérnym rogu,

ogolne okreslenie przedmiotu projektu uchwaty nalezy pogrubié¢ oraz uzyé odstepu
miedzy wersami 1,

symbol paragrafu oraz numer nalezy zapisa¢ od poczatku wersu bez pogrubienia,
przy sporzgdzaniu projektow uchwal nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. nr 100, poz. 908),



2) w zakresie sposobu post¢powania z projektem aktu prawnego:

a) kazdy projekt uchwaty Rady Powiatu/ Zarzadu Powiatu musi byé zaparafowany
przez sekretarza powiatu a nastgpnie zaopiniowany pod wzgledem formalno —
prawnym przez radcg¢ prawnego,

b) pozostale zasady sporzadzania projektow uchwal, jak w przypadku pism
urzedowych.

3. Dla zarzadzen Starosty Wrzesinskiego ustala sie:
1) w zakresie uktadu graficznego:

a) marginesy gorny i dolny 2,5 cm,

b) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,0 do 2,5 cm,

c) odstep migdzy wersami 1.5 lub 1 w zaleznosci od ilosci tekstu,

d) czcionka , Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tlesm
- w/ZARZADZENIENR ............ ' (PR —

STAROSTY WRZESINSKIEGO

dnia ............ (miesigc stownie)............
gdzie stosujemy styl pogrubiony, tekst wys1odkowany,
- ,Zalgcznik nr .

do Zarzadzenia nr ..../ 1245

Starosty Wrzesinskiego

FEEPHA i s 55 (miesigc stownie)............
gdzie stosujemy czcionk¢ o rozmiarze 10, styl pogrubiony, tekst umieszczamy
W prawym gornym rogu,

e) ogolne okreslenie przedmiotu projektu zarzadzenia nalezy pogrubi¢ oraz uzyé
odstepu miedzy wersami 1,

f) symbol paragrafu oraz numer nalezy zapisa¢ od poczatku wersu bez pogrubienia,

g) przy sporzadzaniu projektow zarzadzen nalezy przestrzegaé unormowan
zawartych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002
roku w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. nr 100, poz. 908),

2) w zakresie sposobu postepowania z projektem zarzadzenia:

a) kazdy projekt zarzadzenia musi by¢ zaparafowany przez sekretarza powiatu
a nastepnie zaopiniowany pod wzgledem formalno — prawnym przez radce
prawnego,

b) pozostate zasady sporzadzania projektow zarzadzen, jak w przypadku pism
urzedowych.

§ 3. Ustala si¢ nastgpujgcag procedure postepowania z przygotowaniem projektéw uchwat
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen Starosty Wrzesinskiego:

1) projekty uchwatl oraz zarzadzen przygotowujg kierownicy komorek organizacyjnych
na polecenie starosty lub z wlasnej inicjatywy, jezeli wynika to z przepiséw prawa lub
potrzeby uregulowania sprawy, .

2) projekt uchwaty Rady Powiatu / Zarzadu Powiatu wraz z parafg sekretarza powiatu
i opinig radcy prawnego przekazuje si¢ niezwlocznie po przygotowaniu (jednak nie
pozniej niz trzy dni przed wyznaczonym terminem posiedzenia Zarzadu Powiatu)
pracownikowi Referatu Kontroli, Obstugi Rady i Zarzadu,

3) projekt zarzagdzenia wraz parafy sekretarza powiatu oraz opinig radcy prawnego
przekazuje si¢ staroscie do podpisu za posrednictwem sekretariatu,

4) projekt uchwaty Rady Powiatu, podlegajacej publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego sporzadzany jest przez poszczegodlne komorki
organizacyjne w programie — Edytor Aktow Prawnych XML,



5) uchwaly Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu rejestruje si¢ w Referacie Kontroli, Obstugi
Rady i Zarzadu, natomiast zarzadzenia Starosty Wrzesinskiego w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 4.1. Wprowadza si¢ jednolity wzoér blankietow korespondencyjnych dla Starostwa
Powiatowego we Wrzesni, ktore stanowig zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ jednolitg szat¢ graficzng dla blankietow korespondencyjnych Rady Powiatu
Wizesinskiego, Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego, Starosty Wrzesinskiego, ktorych wzory
stanowig zalgcznik nr 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego we Wrzesni.

2. W zakresie zasad sporzgdzania projektow zarzadzen Starosty, uchwal Rady Powiatu
i uchwat Zarzadu Powiatu wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom powiatowych
jednostek organizacyjnych.

3. Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ sekretarzowi powiatu.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 19/2011 Starosty Wizesiniskiego z dnia 23 sierpnia 2011r.
w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawartosci elementéw koniecznych,
zasad obowigzujgcych przy sporzadzaniu pism i projektow aktow prawnych oraz sposobu
postepowania w projektami aktow prawnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

# STAROST,

/lio—naaéntewicz

OPINIA

.......... AT T .. pod wzgledem
formalno-prawnym nie budzi zastrzezen.

Wrzesdnia, dnia................ ] ................................
RADCA ‘Z//
Radca Prapny -
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