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ZARZADZENIE NB 48/2011
WOJTA GMINY GEOWCZYCE
z dnia 20 wrzesnia 2011 roku

w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawarto$ci elementow
koniecznych, zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu pism i projektéw

aktéw prawnych oraz sposobu postepowania z projektami aktow

prawnych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o Samorzadzie gminnym (Dz. U

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia pism oraz innych dokumentow wytwarzanych w Urzedzie Gminy
w Gléwcezycach ustala si¢ jednolity uklad graficzny, zawartos¢ element6w koniecznych oraz

zasady obowigzujace przy ich sporzadzaniu i sposob postepowania z projektami aktow

prawnych.

§2

1. Dla pism administracyjnych, w tym korespondencji wewnetrznej, ustala sig:
1) W zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

2)

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

margines (gorny i dolny) po 2,5 cm.

marginesy: lewy 2.5 cm, prawy 2,5 cm.

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

czcionka .,Times New Roman", styl normalny ,rozmiar 12 lub 14 (w zaleznosci
od ilosci tekstu),

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

tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, z mozliwo$cig zmiany rozmiaru czcionki
do 14, przy czym podkresla si¢ wytacznie kod pocztowy z nazwa miejscowosci,
pisanie tekstu kursywg dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi 0s6b trzecich,

stosuje sie pismo blokowe (wyjustowane),

akapit szerokosci jednego skoku tabulatora - wzdér pisma stanowi zalgcznik
Nr 1 oraz Nr?2 (dla korespondencji wewnetrznej) do niniejszego zarzadzenia.

W zakresie zawartosci elementow koniecznych:

a)
b)

c)

w prawym gornym rogu miejscowos¢ i data,

wers nizej, w lewym goérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, bezposrednio nad nim nagldéwek (w formie nadruku
lub pieczeci nagléwkowej), bezposrednio pod nim nr pisma w sprawie,

stosownie do ilosci tekstu w odstepie po kilka werséw:



d)

— adresat,

— w przypadku odpowiedzi na pismo — powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma,
ktérego odpowiedz dotyczy,

— ewentualny zwrot grzecznosciowy dopuszcza si¢ pismo odreczne lub
kursywe),

— tekst pisma,

— podpis,

— lista adresatéw otrzymujacych pismo,

— dopuszcza si¢ zastosowanie zwrotu: ,Dotyczy: .................. ” pomiedzy
adresatem a trescig pisma, czcionka styl pogrubiony.

na kopii pisma ,w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ parafe osoby sporzadzajacej

pismo oraz datg jego sporzadzenia. .

w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z herbem gminy oraz danymi

adresowymi - nastepuje przesuniecie w dot uktadu, o ktérym mowa w pkt. 2 lit

a-d - nie dotyczy korespondencji wewnetrznej,

3) pozostale zasady:

a)

b)

nie stawiamy spacji miedzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujgtym 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 nastgpnej linii,
jezeli jednak nastgpuje konieczno$¢ wykonania przeniesienia -- nalezy uzy¢
jednoczesnie przycisku ,,Shift” oraz ,,enter”,

na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikéw, w celu przeniesienia
ich do nastgpnego wiersza nalezy uzy¢ jednoczesnie przycisku ,,Shift” oraz
Henter”, )

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

w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy stosowac
numeracje stron, pomijajac na pierwszej stronie,

dowolno$¢ w ksztaltowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest
wylacznie w przypadku korespondencji okolicznos$ciowe;.

2. Dla projektéw uchwal Rady Gminy ustala si¢:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

a)
b)

c)

d)

marginesy (gorny i dolny) po 2,5 cm,

margines: lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm,

odstep miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznoéci od ilosci tekstu); natomiast
pomigdzy trescia paragrafu a kolejnym paragrafem, migdzy elementami
skladowymi tytulu aktu oraz miedzy ustgpami w obrebie danego paragrafu
pozostawia si¢ jeden wolny wers,

czcionka "Times New Roman", styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:




g

- J,UCHWALA NR ..... [oo... [oceii. RADY GMINY GEOWCZYCE z dnia

29

- ,,Rada Gminy Gléwczyce uchwala co nastepuje”,
- LUZASADNIENIE do projektu uchwaly Rady Gminy Gléwcezyce,
gdzie stosyjemy styl pogrubiony i czcionke o rozmiarze 14.

"Zalgcznik Nr ... do uchwaty Nr ..../.../ ..... Rady Gminy Glowczyce z dnia
........................ " gdzie stosujemy czcionke o rozmiarze 10,

ogoblne okreslenie przedmiotu projektu uchwaty nalezy pogrubi¢ i wysrodkowaé
oraz uzy¢ odstepu migdzy wersami 1, czcionki 14, numer 1 symbol paragrafu
nalezy pogrubi¢ i wysrodkowaé oraz uzy¢ czcionki 12,

przy sporzadzaniu projektéw uchwal nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej" ,

wzér projektu uchwaly Rady Gminy stanowi zalaczniki Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

kazdy projekt uchwaly Rady Gminy musi by¢ zaparafowany przez Sekretarza
Gminy; parafy umieszcza si¢ w dolnym, lewym rogu kazdej strony aktu.

2) pozostale zasady sporzadzania projektow uchwal, jak przy pismach

administracyjnych.

3. Dla zarzadzen Wéjta Gminy Gldwczyce ustala sie:
1) w zakresie ukladu graficznego, dla formatu A-4 w ukladzie pionowym:

a)
b)

c)

d)

marginesy (goérny i dolny) po 2,5 cm.

marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm,

odstep miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od ilosci tekstu), natomiast

pomigdzy trescia paragrafu a kolejnym paragrafem, migdzy elementami

skladowymi tytulu aktu oraz migdzy ustepami w obrgbie danego paragrafu

pozostawia si¢ jeden wolny wers,

czcionka ,, Times New Roman” styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:

- ,ZARZADZENIE NR ... foee... WOITA GMINY GLOWCZYCE

— ,,zarzadzam, co nastepuje”, gdzie stosujemy styl pogrubiony 1 czcionke
o rozmiarze 14,

— Zalgcznik Nr .... do zarzadzenia Nr .../... Wo¢jta Gminy Glowczyce
z dnia...... . gdzie stosujemy czcionkg¢ o rozmiarze 10,

ogélne okreslenie przedmiotu projektu zarzadzenia nalezy pogrubic

1 wysrodkowac oraz uzy¢ odstepu miedzy wersami 1, czcionki 14, numer i symbol

paragrafu nalezy pogrubi¢ i wysrodkowaé oraz uzy¢ czcionki 12,

przy sporzadzaniu projektow zarzadzen nalezy przestrzega¢ unormowan

zawartych rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej",

- wzOr zarzadzenia stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
2) pozostate zasady sporzadzania zarzadzen, jak przy pismach administracyjnvch,




3) Sekretarz Gminy za zgoda Wojta moze wycofaé projekt zarzadzenia, jezeli nie

odpowiada on wymaganiom okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

§3

Ustala sie nastepujgca procedure postgpowania z przygotowywaniem projektow zarzadzen

Wojta Gminy:

1) projekt zarzadzenia wraz z akceptacjg radcy prawnego oraz parafa Sekretarza Gminy,
przekazuje si¢ Wojtowi do podpisu,

2) zarzadzenie podpisane przez Wojta podlega rejestracji na stanowisku ds. kancelarii
0golnej,

3) zarejestrowane zarzadzenie zostaje przekazane (za . pokwitowaniem odbioru)
do whasciwych stanowisk, referatow i jednostek organizacyjnych.

§4

1. Wprowadza si¢ jednolity wzor blankietu korespondencyjnego dla Urzedu Gminy i Wéjta
Gminy Gloéwcezyce opatrzonego w logo Gminy, ktérego wzdr stanowi zatgcznik do
uchwaty Nr 30/99 Zarzadu Gminy z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie przyjecia: znaku
logo Urzedu Gminy w Gléwezycach, zgodnie z zalgcznikiem Nr 5 1 Nr 6 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wprowadza si¢ jednolity wzér blankietu do korespondencji wewngtrznej w Urzedzie
Gminy zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala si¢ jednolitg szate graficzng dla blankietéw korespondencyjnych Rady Gminy
Gléwezyce, opatrzonych herbem Gminy, ktérego wzdr stanowi zalacznik do Statutu
Gminy Gtowezyce. Wzor blankietu stanowi zatgcznik Nr 8, do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Glowczycach.
2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§6

1. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do sporzadzania postanowien i decyzji.

2. Zarzadzenia nie stosuje si¢ w zakresie, o ktorym mowa w §4 ust. 1 dla pism dotyczacych
wdrazania i realizacji projektow z udzialem $rodkow pochodzacych ze $rodkow
zewnetrznych w zakresie, ktorych obowiazuja odrebne przepisy.

3. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do pism, projektéw zarzadzen i projektow uchwatl

generowanych bezposrednio przez system informatyczny.



§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 1 listopada 2011r.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr .../2011
Woéijta Gminy Gltéwczyce

zdnia............ 2011 roku
(pieczgé nagtdéwkowa)
Gloéwcezyce, dnia ................. roku
SG.0000.0. 2011
/01/
Pan
Ul coeiliiiiiiiiiiiiiiiiiea
00-000 ...............
W odpowiedzi na pismo znak ............ zdnia............ roku w sprawie .............
Z powazaniem
(podpis osoby upowaznionej, pieczatka)

(na kopii pisma - data i parafka
osoby sporzadzajacej pismo)




Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr .../2011
Wojta Gminy Gléwcezyce

zdnia ...... 2011 roku
Stanowisko/Referat Glowezyce, dnia ........ocoeveveee..... roku
(nazwa stanowiska/referatu)
SG.0000.0. 2011
/01/
UPDIZEJIMNIE PIOSZE 1uvveereeereereririeereresersssessseeeasesasseessesassaesnsesaseemsesessesenseeneessseesmnessasessvanens
(podpis osoby upowaznionej, pieczatka)

(na kopii pisma — data i paraftka
osoby sporzadzajace] pismo)




)

Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr .../2011
Wéjta Gminy Glowcezyce

z dnia ....... 2011 roku
PROJEKT
UCHWALA NR ...:/ ..... [ovieen
RADY GMINY GLOWCZYCE
Z2dnia ..oveeevviiiiinnnnn

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Rada Gminy Glowczyce
uchwala, co nastepuje:

................................................................................................................

................................................................................................................

.................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................




UZASADNIENIE
do projektu uchwaly Rady Gminy Gléowczyce

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.......................................................................................................................................................

(Imie, nazwisko, podpis oraz data

- sporzadzania uzasadnienia)

Py




Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr .../2011
Wajta Gminy Gloéwezyce

zdnia ...... 2011 roku
ZARZADZENIE NR ........ S
WOJTA GMINY GLOWCZYCE
Z dnia .....covvnnnieeenenn roku
W SPIFAWIE vnvriiisinnrnccisssnnsissssnresicsssssnsesssnsssssssssssssssssssssssssssasssssasssssssssasssse
N POASTAWIE Lottt it ettt et et e et e s e et naa
= zarzgdzam, co nastepuje:
§1
§2
§3

»

................................................................................................................




RADA GMINY GLOWCZYCE

76-220 Gtowcezyce, ul. Kosciuszki 8
tel. 59 811-60-10, fax 59 811-61-59,
e-mail: ug@glowczyce.pl

Zalgcznik Nr 5

do zarzadzenia Nr .../2011
Wojta Gminy Gltowcezyce
z dnia ...... 2011 roku




WOJT GMINY GLOWCZYCE
76-220 Gtoéwcezyce, ul. Kosciuszki 8
tel. 59 811-60-10, fax 59 811-61-59,
e-mail: ug@glowczyce.pl

Zatacznik Nr 6

do zarzgdzenia Nr .../2011
Wojta Gminy Glowcezyce
zdnia ...... 2011 roku




URZAD GMINY W GLOWCZYCACH
76-220 Glowcezyce, ul. Kosciuszki 8
tel. 59 811-60-10, fax 59 811-61-59,

e-mail: ug@glowczyce.pl

Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia Nr .../2011
Wéjta Gminy Gléwcezyce
z dnia ...... 2011 roku




