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ZARZADZENIE NR A /2016 /7 ¢ Naﬂé»

, @A CeO.
STAROSTY SLUPSKIEGO R R el 5
z dnia ‘)\Q\;\ 2016 roku

w sprawie jednolitego ukladu graficznego,
zasad sporzadzaniu pism i projektow aktéow prawnych oraz sposobu
postepowania z projektami aktéw prawnych

Na podstawie 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 220151, poz. 1445 z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W celu ujednolicenia pism i innych dokumentéw wytwarzanych w Starostwie
Powiatowym w Stupsku, ustala si¢ jednolity ukiad graficzny, zawarto$¢ elementéw koniecznych
oraz zasady obowigzujace przy ich sporzadzaniu i sposob postgpowania z projektami aktow
prawnych.

2. Przyjmuje si¢ jednolity sposdb sporzadzania projektow aktéw prawnych wewnetrznych
i projektow aktow prawa miejscowego, zgodny z powszechnie obowigzujacymi przepisami
okreslajgcymi zasady techniki prawodawcze;j.

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

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

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

¢) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, z rozmiarem czcionki 14, przy czym podkresla sig
wylacznie kod pocztowy z nazwg miejscowosci,

d) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania cytatoéw,

e) stosuje si¢ pismo blokowe (wyjustowane)

- wzor pisma stanowi zatacznik Nr 1 i Nr 2 (dla korespondencji wewngtrznej) do niniejszego

zarzadzenia;
2) w zakresie zawartosci elementow koniecznych:

a) w prawym goérnym rogu miejscowosc 1 data,

b) wers nizej, w lewym gdérnym rogu, numer sprawy, zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, bezposrednio nad nim nagléwek (w formie nadruku lub podiuznej pieczeci
nagtowkowe;j),

¢) stosownie do ilosci tekstu, w odstepie do kilku wersow:

- adresat,

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

- ewentualny zwrot grzecznosciowy (dopuszcza si¢ pismo odrgczne lub kursywe),

- tekst pisma,

- podpis,

- lista adresatow otrzymujacych pismo;
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d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ paraf¢ osoby sporzgdzajgcej pismo oraz

date jego sporzadzenia;
3) pozostale zasady:

a) w przypadku, gdy pismo skiada si¢ z wigcej niz jednej strony stosuje si¢ numeracje stron,
pomijajac jg na pierwszej stronie,

b) numer strony umieszcza si¢ w gérnej srodkowej czesci strony,

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

§ 3. Dla projektow aktow prawnych ustala sig:
1. W projektach uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu stosuje sie:
1) w zakresie ukladu graficznego, dla formatu A-4, w ukladzie pionowym:
a) czcionka ,,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:

-, UCHWALA NR .......... vereirenns JSU—
RADY POWIATU SLUPSKIEGO
2R 11, RARURNR— =

-, UCHWALA NR ........../.....
ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO
Z ANIA coeeeereeirieceer e, e

—,, uchwala sie, co nastepuje”,

-, UZASADNIENIE do projektu uchwaly Rady Powiatu Stupskiego (Zarzadu Powiatu
Stupskiego) W Sprawie ......c.ccooveeveenenn

gdzie stosujemy styl pogrubiony i czcionk¢ o rozmiarze 14,

—-,Zatgcznik Nr .. do uchwaly Nr..../..../... Rady Powiatu Stupskiego z dnia
............................... ” lub ,Zalagcznik Nr ... do uchwaly Nr....../..... Zarzadu Powiatu

gdzie stosujemy czcionkg o rozmiarze 10;

b) ogélne okreslenie przedmiotu projektu uchwaty pogrubia sie i wysrodkowuje oraz uzywa si¢
czcionki 14
- wzory projektow uchwat Rady i Zarzadu Powiatu stanowia zalaczniki odpowiednio Nr 3
i Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

2) sposéb postgpowania z projektami uchwal Rady i Zarzadu Powiatu okresla Statut Powiatu
Stupskiego, Rozdzial X Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Shupsku i § 4
niniejszego zarzadzenia.

2. W projektach zarzadzen Starosty Stupskiego stosuje sig:

1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

a) czcionka ,,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:
-, ZARZADZENIE NR ......... Focarsussres
STAROSTY SEUPSKIEGO

—zarzadzam, co nastepuje”

gdzie stosujemy styl pogrubiony i czcionk¢ o rozmiarze 14,

—Zalgcznik Nr ........ do zarzadzenia Nr ....../......
Starosty Shupskiego
ZHIOHR vvsesvsaminssmses
gdzie stosujemy czcionke o rozmiarze 10;

b) ogoélne okreslenie przedmiotu projektu zarzadzenia pogrubia si¢ i wysrodkowuje oraz uzywa

si¢ czcionki 14

- wzor projektu zarzadzenia Starosty Shlupskiego stanowi zalgcznik Nr 5 do niniejszego

zarzgdzenia;
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c) sposob postgpowania z projektami zarzadzen Starosty Stupskiego okresla Statut Powiatu
Stupskiego, Rozdzial X Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku
i § 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ sposob postgpowania z projektami aktéw prawnych:

1. Projekty aktow przygotowuja naczelnicy wydzialéw na podstawie polecenia Starosty badz
z wlasnej inicjatywy, jezeli wynika to z przepisow lub potrzeby uregulowania sprawy,
z uwzglednieniem zapisow Statutu o inicjatywie uchwatodawcze;j.

2. Do projektu aktu zalacza sig:
1) uzasadnienie podpisane przez naczelnika wydziatu i obejmujace:
a) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana oraz wyjasnienie
potrzeb i celu jego wydania,
b) wykazanie réznic pomigdzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym oraz
charakterystyke przewidywanych skutkéow spolecznych i gospodarczych, a takze skutkow
finansowych zwigzanych z wejsciem w zycie zarzgdzenia oraz ewentualnych zrodet
finansowania;
2) rozdzielnik, podpisany przez naczelnika wydzialu, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do

niniejszego zarzgdzenia.

3. Kazdy projekt aktu prawnego musi by¢ zaparafowany przez naczelnika wydziatu
i Sekretarza Powiatu; parafy umieszcza si¢ w dolnym, lewym rogu kazdej strony aktu.

4. Sekretarz Powiatu, za zgoda Starosty, moze wycofa¢ projekt aktu, jezeli nie odpowiada on
wymaganiom okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

5. Akty prawne podlegaja rejestracji w Wydziale Organizacyjnym, po czym ich kopie zostajg
przekazane odbiorcom, wskazanym w rozdzielniku.

§ 5. 1. Wprowadza si¢ jednolity wzér blankietu korespondencyjnego dla Starostwa
Powiatowego, opatrzonego w logo Starostwa, ktérego wzor stanowi zatacznik do uchwaty Nr 30/99
Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 16 sierpnia 1999 r. w sprawie przyjecia znaku logo Starostwa
Powiatowego w Stupsku, zgodnie z zalacznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie jednolita szate graficzng dla blankietow korespondencyjnych Rady Powiatu
Stupskiego, Przewodniczacego Rady Powiatu Stupskiego, Zarzagdu Powiatu Stupskiego
i Starosty Stupskiego, opatrzonych herbem powiatu, ktérego wzér stanowi zatgcznik do Statutu
Powiatu Stupskiego. Wzory blankietow stanowig zatgczniki Nr 8, 9, 10, 11 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialéw i osobom zajmujgcym
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2011 Starosty Stupskiego z dnia 16 lutego 2011 roku
w sprawie ustalenia jednolitego uktadu graficznego, zawartosci elementéw koniecznych oraz zasad
obowiazujgcych przy sporzgdzaniu pism i projektow aktow prawnych oraz sposobu postgpowania
z projektami aktow prawnych (z pézn. zm.).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu nast¢gpujacym po dniu podpisania.




Zlacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr ....... 3\1 ......... /2016

Starosty Stupskiego
z dnia EOWQ}“"BWZOM roku

(pieczg¢ nagtowkowa) Stupsk, dria. o massmramnig roku
OR-V.0000.0.0.2016

Pan

Jan Nowak

Naczelnik Wydzialu Kultury
Starostwa Powiatowego w E.eczycy
ul. Ostra 15

00-222 f.eczyca
Szanowny Panie
Odpowiadajgc na Pana pismo znak .......... -1 1511 AR TokQ W SPraWIC sossswmmmussscsiss
Z powazaniem

(podpis osoby upowaznionej, pieczatka)

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




Zatacznik Nr 2 M
do zarzadzenia Nr .........0 ... /2016

Starosty i kiego
z dnia (AT 2016 roku

wydzia] SRR NNONNRRNNENRNNNINNNNRN RN IRRRRES Slupsk, dnia --------------------------------- roku
(nazwa Wydziatu, Oddzialu w Wydziale)
OR-V.0000.0.0.2016
Naczelnik
Wydzialu LA L AL L L R e R TR Y )
w_miejscu
UPIZEJIMIE PIOSZE wvveeveriviierarsissiiessessesiestssesseeseessesssssassssssessessessessessessesssssesessassessessssesesensssassesses

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

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis osoby upowaznionej, pieczatka)

(na kopii pisma — data i parafka
osoby sporzadzajgcej pismo)




Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr .. &3‘

Starosty }upsklego
z dnia .80, Maioxden. 2016 roku

..2016

PROJEKT

UCHWALA NR ....... S —

RADY POWIATU SLUPSKIEGO

Z ADIG osiniicisvisssansarssansovnnrnsarsanees T
w SpraWie llllllllllllllllllllllllllllllllllllll seseese ssensasen ssssesssesane SESINONINNINNORRNBIERRRES
(zmlemajqca uchwale w sprawne............ ..................................... v}

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

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

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

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




Zatacznik Nr 4 5\)»‘\.

do zarzadzenia Nr .........0.......... /2016
Starosty Stupskiego
Mol ) o SURYR—

UCHWALA NR.......... [—

ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

Z dnia llllllllllllllllll SOOI ENIGNNNIOORNGOROIORIRRGRRRTS
W SpraWie lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll SO NINNNNNINPSEIINIRNNRERORRERRR R
(zmieniajgca uchwale W SPrawie.....ueeeececcvecsssserrecssnsecsscnsssnnessanse )
N POASEAWIE <.eevveiiierieiirieie ittt e st e sas et et e eas e s e s s e et e easeesseanssseeassaeensenseseesesssensensenees
uchwala sie, co nastepuje:

8 L ettt eeee et ee ettt eeese s
8 2. oottt et en ettt e e een
B R G SN DR N R e B S

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

miejsce na pieczeé Zarzqdu Powiatu




Zatacznik Nr 5 &n

do zarzadzenia Nr .........0.\ ..o /2016
Starosty Stupskiego
z dnia . QMM eXnden | 2016 roku
ZARZADZENIE NR ........ Jossvanvans
STAROSTY SLUPSKIEGO
VK1 111 F: PO roku
W BIITANLR. cusunsnresssasssioiiesnsassaosatis sraae A Iass enss EAR A am S enn e vaRa R RAS R AR SR SAA AR PRSP SRRSO SRS
INOPOOSEIWIG 15umsmyumesmme i s S R R R T o G e AR A S s n®
zarzadzam, co nastepuje:
§ L ettt ettt ettt
8 e et ettt e

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




Zalacznik Nr 6 &“r

do zarzadzenia Nr ....xT..ce /2016
Starosty Stupskieg
z dnia &08’\*’\ ...... MIEx....2016 roku

ROZDZIELNIK
dla uchwaly Rady Powiatu / Zarzadu Powiatu / zarzadzenia Starosty Stlupskiego
Z ANIA conviinreniirniriisnnenessssesnesisssesssnsesnes

W SpraWie L LR L L R Y T YT YY)

Niniejszym proponuj¢ przekazanie powyzszego aktu prawnego n. wym. komérkom organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Stupsku *:

* Proponowana komorke organizacyjng zaznaczy¢ ,, X"
(podpis naczelnika wydziatu
opracowujacego projekt aktu
prawnego)



Zalacznik Nr 7 ‘X
do zarzadzenia Nr ...........lceeeeee 12016

Starosty Stupskie
z dnia SDVw'ﬁw}zom roku

STAROSTWO POWIATOWE W SLEUPSKU

76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregow 14,
VBl vimnsasmuenorn s Sl covssnanes
E-MALL: Lot




Zatacznik Nr 8 Q\‘ﬂf

do zarzadzenia Nr .....%5 ... 12016
Starosty Stupskiego
z dnia O%vﬁxwzom roku

RADA POWIATU SLUPSKIEGO

76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregow 14,
LIRS enevsssonumnnsaamia
BB, oo vvenimam susmwsmasiie seusm s G ST




Zalgcznik Nr 9
do zarzadzenia Nr .. &W 2016

Starosty skleg
z dnia .. 3\6’ &WO” ...2016 roku

PRZEWODNICZACY
RADY POWIATU SLUSPKIEGO

76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregow 14,
telHaRs wosve e s s o
52531 | | RS




Zalacznik Nr 10

do zarzadzenia Nr &‘l ...... 12016
Starosty Stupskieg

z dnia 50 \’\”‘“&"\")"‘ 2016 roku

ZARZAD POWIATU SLUPSKIEGO

76-200 Shupsk, ul. Szarych Szeregow 14,
(1] P, I ) -1 R —
e-mail: ..o




Zatgcznik Nr 11 A\—;(

do zarzadzenia Nr ............cceeeee. /2016
Starosty {tupskiego
z dnia .40 M3 Sdem 2016 roku

STAROSTA SLUPSKI

76-200 Stupsk, ul. Szarych Szeregow 14,
L] ; LA i iisnmivpmmin v
07 11—
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