ZARZADZENIE NR 43/2017

STAROSTY ALEKSANROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia2017r.
w sprawie ustalenia jednolitego ukfadu graficznego oraz zasad obowigzujacych

przy sporzadzaniu pism i aktow prawnych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 t.) oraz § 8 ust. 3 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim przyjetego
uchwata nr 118/2016 Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 3 marca
2016 r. z pézn. zm., zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1. W celu ujednolicenia pism, aktow prawnych i innych dokumentéw
wytwarzanych  w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim ustala sie
jednolity uktad graficzny oraz zasady obowigzujace przy ich sporzadzaniu:

§ 2. 1. Dla pism administracyjnych ustala sie nastepujace zasady:

1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:
a) marginesy goérny i dolny po 2,5 cm;
b) marginesy lewy i prawy po 2,5 cm;
odstep miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od ilosci tekstu):
czcionka ,Arial”, styl normalny, rozmiar 12;
stosowanie pogrubienia w tek$cie dopuszczalne jest wytgcznie dla podkreslenia
znaczenia waznych kwestii;
tekst pogrubiony stosuje sie do okreslenia adresata, z mozliwoécia zmiany
rozmiaru czcionki do rozmiaru 14;
g) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi oséb trzecich;
h) stosuje sie pismo blokowe (wyjustowane);
i) akapit szerokosci jednego skoku tabulatora:

@

)

2) w zakresie zawartosci elementéw koniecznych:

a) na pierwszej stronie arkusza w prawym gornym rogu miejscowoscé i data,
dopuszczalne dwie formy zapisu tj.: ,Aleksandréw Kujawski, dnia 10 maja 2016 r.”
lub ,Aleksandrow Kujawski, 2016-05-10";

b) na pierwszej stronie arkusza w lewym gérnym rogu nagtéwek w formie nadruku lub
podituznej pieczeci nagtowkowej, ponizej numer sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

c) pod numerem sprawy, w zaleznosci od ilosci tekstu w odstepie od dwéch do trzech
wersow podaje sie kolejno:

- adresata;
- dopuszcza sie zastosowanie zwrotu: ,Dotyczy: .......... " pomiedzy adresatem




a trescig pisma, czcionka styl pogrubiony;

- w przypadku odpowiedzi na pismo - powotujemy sie na znak i date pisma;
ktérego odpowiedz dotyczy;

- ewentualny zwrot grzecznos$ciowy (dopuszcza sie pismo odreczne);

- tekst pisma;

- podpis;

- lista adresatow otrzymujacych pismo ,Do wiadomosci: ....", ,Otrzymuja:”;
wpisuje sie nazwe instytucji lub nazwisko osoby otrzymujacej pismo;

- zataczniki;

d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza sie parafe osoby sporzadzajace;j
pismo;

e) w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z herbem powiatu lub z logo
powiatu oraz danymi adresowymi - nastepuje przesuniecie w doét uktadu, o ktérym
mowa w pkt 2 - nie dotyczy korespondencji wewnetrznej;

3) pozostate zasady:

4)

a)

9)

a)

b)

c)

d)

nie stawiamy spacji miedzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujetym oraz
przed znakami interpunkcyjnymi: kropka, przecinkiem, srednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem 1 znakiem =zapytania - spacji uzywa sie po znakach
interpunkcyjnych;

przeniesienie do nastepnej linijki tekstu (uzycie klawisza "enter") nastepuje tylko
po zakonczeniu akapitu,

na konicu wiersza nie zostawiamy spoéjnikow;

przy sporzadzaniu pisma uzywa sie czcionki jednego rodzaju, tego samego
rozmiaru i stylu;

w przypadku, gdy pismo sktada sie z wigcej niz jednej strony nalezy stosowac
numeracje stron, pomijajac na pierwszej stronie, numery stron umieszcza sie
w dolnej prawej czesci strony;

dowolno$¢ w ksztattowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest
wytacznie w przypadku korespondencji okolicznosciowej;

w przypadku stosowania przypiséw umieszcza sie je tylko w stopce dolnej;

w tresci pisma nalezy zawrze¢ wszystkie elementy sktadowe to jest:
wprowadzenie - ma na celu zorientowanie adresata pisma w sprawie, ktorg
zamierza sie omowi¢ w pismie; jezeli sprawa byta juz przedmiotem wymiany
pism wystarczy powotac¢ sie na poprzednia korespondencie;

przedstawienie zagadnienia - zawiera tre$¢ wyjasniajgca, przedstawia problem,
ktory jest przedmiotem sprawy;

uzasadnienie - powinno przekona¢ adresata o stuszno$ci stanowiska
zajmowanego przez nadawce pisma; powinno konsekwentnie podbudowywac
argumentami przedmiot sprawy;

wnioski - nalezy je formutowa¢ wtedy, gdy po przedstawieniu i uzasadnieniu
sprawy prosimy o decyzie lub opinig; majg one na celu spowodowanie
okres$lonego dziatania adresata, wywarcie odpowiedniego wrazenia lub zajecie
przez niego stanowiska w sprawie; w tej czesci pisma nalezy podac krétkie
podsumowanie wczesniejszych rozwazan,

5) redagujac tres¢ pisma nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a) zdania formutowaé w sposéb jasny, zrozumialy, przejrzysty, zwiezly



i jednoznaczny;

b) unikac specjalistycznej terminologii, wyrazéw w jezykach obcych, skrotow;

c) pisma redagowaé ze szczegolng starannoscia, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami pisowni, uzywac jak najwiecej zdan pojedynczych;

6) przyktadowy wzér pisma stanowi zatacznik nr 1;

7) do pism o charakterze informacyjnym i promocyjnym uzywa sie blankiety z logo
powiatu;

8) blankiety z herbem powiatu uzywa sie do pism urzedowych, o charakterze
uroczystym lub oficjalnym o szczegélnym znaczeniu;

2. Do projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu ustala sie nastepujace
zasady:

1) przy opracowywaniu tresci uchwat nalezy stosowaé¢ ,Zasady techniki
prawodawcze]” okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002r. (Dz.U. z 2016r. poz. 283);

2) tre$¢ uchwaty piszemy czcionka ,Arial’, rozmiar 12, tekst wyjustowany,
nie stosujemy kursywy, podkreslenia, pogrubienia czcionki, interlinia pojedyncza,
za wyjatkiem elementow tytutu;

3) elementy tytutu uchwaty piszemy czcionkg pogrubiona, interlinia 1,5, tekst
wysrodkowany, oznaczenie rodzaju aktu i organu piszemy literami duzymi,
date uchwaty poprzedza sie zwrotem ,z dnia”, a nastepnie zamieszcza sie
wskazanie dnia zapisane cyframi arabskimi, nazwe miesigca okreslong stownie
oraz wskazanie roku zapisanego cyframi arabskimi ze znakiem ,r.", jako skrot
wyrazu rok, na koncu tytutu nie stawiamy kropki, przedmiot uchwaty okresla sie
mozliwie najzwiezlej;

4)  ukfad strony w pionie, marginesy gorny i dolny, lewy i prawy 2,5 cm;

5) w podstawie prawnej nalezy powotywaé przepis ustawy bedacy bezposrednia
podstawa podjecia uchwaty, nie wpisujemy czynnoséci proceduralnych wynikajacych
z ustaw np. po uzgodnieniu z ....., po zaopiniowaniu przez ....., po zapoznaniu sie
z ..., zmiany do podanych aktéw prawnych umieszczamy w stopce;

6) uchwata powinna zawieraé¢ nastepujacej elementy w kolejnosci: tytut, podstawa
prawna, przepisy merytoryczne, przepisy przej$ciowe i dostosowujace, przepisy
koncowe (na przyktad przepisy uchylajace, o utracie mocy, o wejsciu w zycie
uchwaty), zatacznik;

7) przepisy uchwaty redaguje sie zwiezle i syntetycznie, obowiazuje zasada
precyzyjnosci, komunikatywnosci i adekwatnosci:

8)  nalezy postugiwa¢ sie poprawnymi wyrazeniami jezykowymi, okresleniami w ich
podstawowym i powszechnym znaczeniu;

9) nalezy unika¢ postugiwania sie okresleniami specjalistycznymi, obcojezycznymi,
nowo tworzonymi pojeciami;

10)  nie powtarzamy przepiséw zamieszczonych w innych aktach prawnych;

11)  przepis powinien zawiera¢ normatywng ,warto$é dodang”, nie moze mieé
charakteru wytacznie informacyjnego:;

12)  przepis formutujemy w czasie terazniejszym, w trybie oznajmujgcym;

13) nie uzywamy nawiaséw dla sformutowania tresci okreslajacej nakazane,
zakazane zachowanie adresatow przepisu;

14)  nie stosujemy ,potocznych” skrétow tzn., itp., itd., np., pt.;




15)  konsekwentnie uzywamy tych samych pojec i zwrotow;

16) wszystkie jednostki redakcyjne powinny by¢ ponumerowane, kazdg jednostke
redakcyjng zapisuje sie od nowego wiersza, wystepujg one w nastepujacej
kolejnosci: paragraf, ustep, punkt, litera, tiret, przy oznaczeniu jednostek
redakcyjnych stosuje sie czcionke pogrubiona;

17) paragrafy i ustepy rozpoczyna sie od akapitu, natomiast punkty, litery i tirety
rozpoczyna sie na wysokosci poczatku wprowadzenia do wyliczenia;

18) kazdy punkt konczy sie Srednikiem, a ostatni kropka, chyba ze wyliczenie
konczy sie czescig wspolng odnoszaca sie do wszystkich punktéw, wéwczas kropke
stawia sie po czesci wspolnej;

19) kazdg litere konczy sie przecinkiem, a ostatnig srednikiem albo kropka, chyba,
ze wyliczenie konczy sie czescig wspolng odnoszacg sie do wszystkich liter,
woéwczas $rednik albo kropke stawia sie po czesci wspolnej;, w przypadku gdy
zabraknie liter, stosuje sie oznaczenie dwuliterowe, a nastepnie wieloliterowe;

20) kazdy tiret konczy sie przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, $rednikiem albo
kropka, chyba, ze wyliczenie koniczy sie czescig wspolng odnoszaca sie do
wszystkich tiret, wowczas przecinek, srednik albo kropke stawia sie po czesci
wspolnej;

21) w celu systematyzacji przepiséw paragrafy mozna pogrupowa¢ w jednostki
systematyzacyjne tj. dziaty, ktore pisze sie duzymi literami i numeruje sie cyframi
rzymskimi oraz rozdziaty, oddziaty, ktore pisze sie zwyklg czcionkg
i numeruje cyframi arabskimi, tytut dziatu, rozdziatu, oddziatu, okre$lajacy zwiezle
zakres regulowanych spraw rozpoczyna sie wielkg litera, od nowego wiersza,
czcionka pogrubiona, na koncu nie stawiamy kropki, tekst wy$rodkowany (nie
uzywa sie $rodtytutébw nienumerowanych);

22) gdy mamy jeden ustep, jeden punkt, jedna litere to sie ich nie numeruje, gdy
mamy jeden zatacznik to go sie nie numeruje;

23) w zatacznikach do uchwaty zamieszcza sie w szczegdlnosci wykazy, wykresy,
wzory, tabele i opisy o charakterze specjalistycznym (wartoS¢ normatywna powinna
by¢ w uchwale), tres¢ zatgcznika nie powinna by¢ podzielona na jednostki
redakcyjne takie jak w akcie normatywnym, z wyjatkiem przypadkow gdy
zatacznikiem jest statut, regulamin, zawierajgce wartos¢ normatywng;

24)  w tytule uchwaty zmieniajgcej uzywa sie zwrotu: ,zmieniajgca uchwate .....(tytut
uchwaty)”, ,0 zmianie uchwaty ...... (tytut uchwaty)”;

25) zmienia sie zawsze pierwotny tekst uchwaty (w tresci wymieniamy uchwaty
zmieniajgce tekst pierwotny);

26) w uchwale zmieniajacej nie zamieszcza sie przepisow regulujgcych nowe
sprawy nieobjete zakresem uchwaty;

27) pierwszemu paragrafowi uchwaty zmieniajacej nadaje si¢ brzmienie na
przyktad:

§ 1. W uchwale nr ..... zdnia ..... W sprawie ..... (Dz. Urz. Woj. Kujawsko —
Pomorskiego z ..... r.poz. .....), w § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
e o nsmsom s S RS ¥
§ 1. W uchwale nr ..... Z ania ... W sprawie ..... (Dz. Urz. Woj. Kujawsko —
Pomorskiego z ..... r. poz. .....) w § 1 wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
N —— “
2) w ust. 4 w pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:



§ 4. Wprowadza sie wzor uchwaty Rady Powiatu Aleksandrowskiego i Zarzgdu
Powiatu Aleksandrowskiego oraz wzor zarzadzenia Starosty Aleksandrowskiego,
stanowigce zatacznik numer 12, 13 i 14 do zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 10/2010 Starosty Aleksandrowskiego z dnia
12 lutego 2010 r. w sprawie ustalenia jednolitego uktadu graficznego oraz zasad
obowigzujgcych przy sporzadzaniu pism i aktéw prawnych.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STARCSTY ALEKSADNROWSKIEGO
Z dnia 29 grudnia 2017r.

Aleksandrow Kujawski, dnia 10 maja 2017 r.
(piecze¢ nagtowkowa)

OR.0716-12.2017
(znak pisma)

Pan

Jan Kowalski

Naczelnik Wydziatu Polityki Spolecznej
Starostwa Powiatowego w Leczycy

ul. Ostra 15

00-222 Leczyca
Szanowny Panie
(pismo odreczne)
Odpowiadajgc na Pana pismo znak......... z dnia..............
B ITBITAEIE om0 NS 555 S A AR SR A
Z powazaniem (odrecznie)
(podpis osoby upowaznionej, pieczatka)
Adresaci:

(jesli pismo adresowane jest do wickszej liczby odbiorcéw)

(na kopii pisma — data i inicjaty
osoby sporzadzajacej pismo)




RADA POWIATU
ALEKSANDROWSKIEGO

87-700 Aleksandrow Kujawski, ul. Stowackiego 8
e Centrala tel. (054) 282 46 51, 282 79 00 » Fax (054) 28279 29
® aleksandrow.pl ® e-mail: biuro.rady@aleksandrow.pl

~ Zalacznik Nr 2 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.




PRZEWODNICZACY RADY POWIATU
ALEKSANDROWSKIEGO

87-700 Aleksandréw Kujawski, ul. Slowackiego 8

e Centrala tel. (054) 282 46 51, 282 79 00 » Fax (054) 28279 29
® aleksandrow.pl ® e-mail: biuro.rady@aleksandrow.pl

Zatacznik Nr 3 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.




STAROSTA ALEKSANDROWSKI

87-700 Aleksandrow Kujawski, ul. Stowackiego 8
e Centrala tel. (054) 282 46 51, 282 79 00 e Starosta tel. (054) 282 53 39 # Fax (054) 282 79 29
@ ajeksandrow.pl e e-mail: starosta@aleksandrow.pl

Zalacznik Nr 4 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.




ZARZAD POWIATU

ALEKSANDROWSKIEGO

87-700 Aleksandréw Kujawski, ul. Stowackiego 8
e Centrala tel. (054) 282 46 51, 282 79 00 » Fax (054) 282 79 29
® aleksandrow.pl ® e-mail: biuro.rady@aleksandrow.pl

STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.




STAROSTWO POWIATOWE
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

87-700 Aleksandrow Kujawski, ul. Stowackiego 8
e Centrala tel. (054) 282 46 51, 282 79 00 @ Fax (054) 282 79 28

® alcksandrow.pl ® e-mail: sekretariat@aleksandrow pl

Zatacznik Nr 6 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.




Zatacznik Nr 7 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.

Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim aleksandrow.pl
ul. Stowackiego 8

87-700 Aleksandrow Kujawski

tel. 54 282 79 00, fax 54 282 79 28

biuro.rady@aleksandrow.pl




Zalgcznik Nr 8 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r.

Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim aleksandrow.pl
ul. Stowackiego 8

87-700 Aleksandrow Kujawski

tel. 54 282 79 00, fax 54 282 79 28

biuro.rady@aleksandrow.pl




Zalgeznik Nr 10 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r

Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim
ul. Stowackiego 8

87-700 Aleksandrow Kujawski

tel. 54 282 79 17, fax 54 282 79 29
starosta@aleksandrow.pl




Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim
ul. Stowackiego 8

87-700 Aleksandrow Kujawski

tel. 54 282 79 00, fax 54 282 79 28
sekretariat@aleksandrow.pl

Zatacznik Nr 11 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017r




Zalgcznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 43/2017
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 29 grudnia 2017 roku

UCHWALA Nr ...... F B B
RADY POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO
P20 | | |- [T —————— roku

W sprawie ...

Na podstawie art. ..... pkt ... lit ... ustawy zdnia ..o,
(o] (< R (Dz. U. z ........ I. POZ. ........ ze pozn. zm.") uchwala sig, co
nastepuje:

§ s sonnsonmsmms o soms Ao ETenss SEvIETEIRSIG 5

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie .......................

§ 3. Uchwata wchodziw zycie ............cooeivinieeinnnin.

T Zmiany wymienionej uchwaty zostaly opublikowanew Dz. U. z ......... I« o . A




Zalgcznik Nr 13 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSADNROWSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2017 r.

UCHWALA Nr ...I....
ZARZADU POWIATU ALEKSANDROWSKIEGO

Na podstawie art. ... ust ... pkt ... ustawy z dnia

§ 1.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie .......

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie .........

1 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszonew Dz. U. z ........ B ROZos o 5




i
|
|

Zatacznik Nr 14 do ZARZADZENIA NR 43/2017
STAROSTY ALEKSADNROWSKIEGO
Z dnia 29 grudnia 2017 r.

ZARZADZENIE Nr .../....
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO

Na podstawie art. ... ust. ... pkt ... ustawy 2z dnia

§1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie .........

T Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszonew Dz. U. z ........ I. POZ. ..occvreens .



