URMISTRZ
\

Nowogrodu Bobrzanskiego

ul, Stowackiego 11 Zarzqdzenie nr 118/2015

66-010 Nowogréd Bobrzafski

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

SG.0050.118.2015. 1P

w sprawie: wprowadzenia jednolitych wzoréw dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U. 22015 r., poz. 1515 ze. zm.), wprowadza sig:

§ 1.

1. W celu ujednolicenia pism wychodzacych z Urzedu, okresla sie wzoOr pisma stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wszystkie pisma wychodzace powinny by¢ umieszczane na blankietach
korespondencyjnych zawierajacych logo i dane teleadresowe urzedu, ktore w formie
znormalizowanej udostgpnia na poszczegolne stanowiska informatyk.

3. Do pism nalezy bezwzglednie stosowa¢ wskazania dotyczagce rodzaju czcionki, jej
wielkosci, rozmieszczenia tekstu i oznaczen sprawy.

§ 2.

1. W celu ujednolicenia zasad sporzadzania pozostatych dokumentow okresla sie niniejsze
wzory stanowigce zataczniki do zarzadzenia:

1) wzér decyzji i postanowienia — zalgcznik nr 2,
2) wzor projektu uchwaty — zalgcznik nr 3,
3) wzor zarzadzenia — zalgcznik nr 4.

~

2. Pisma, decyzje, postanowienia sa podpisywane przez upowaznione osoby zgodnie
z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim. Pieczeé do podpisu powinna zawiera¢ nazwe wydajgcego organu lub w imieniu
ktérego wystepuje podpisujacy, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego
do zalatwiana spraw.

3. W oznaczeniu pism stosuje si¢ nastgpujace zasady: okreslenie literowe stanowiska, na
ktorym wytworzony zostal dokument, symbol klasyfikacji sprawy ustalony na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny numer sprawy, oznaczenie roku w ktoérym
sprawa jest prowadzona, inicjaty osoby sporzadzajacej. Poszczegdlne elementy oznaczenia



rozdzielane sg kropkami, nie dopuszcza si¢ stosowania ukoénikéow, mys$lnikow i innych
oznaczen graficznych.

4. Wszystkie projekty uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowien przed przedtozeniem
Burmistrzowi Nowogrodu Bobrzanskiego lub Radzie sktadane sg do akceptacji Sekretarzowi
Gminy. Projekty uchwat dodatkowo akceptowane sg Radce $wiadczgcego obstuge prawna dla
Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

| ' ' i isani BURMIBTRZ
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. :
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HP-Y H GMINA § PRZEJRZYSTA
Urzad Mlejs_kl o FA,RPLAY & Pt
w Nowogrodzie Bobrzanskim

J. Slowackiego 11
56.010 Nowogod Bobrzaiski Nr telefonow i faksow 68 329.09.62

Centrala 68 329-09-63

Centrala 68 329-09-64

Centrala 68 327-66-63
Budownictwo 68 327-66-10
Dni i godziny urzedowania: Skarbnik Gminy 68 327-66-20
pn 8.00-16.00, wt-pt 7.00-15.00

e-mail: now.bobrz.um@post.pl
web: www.nowogrodbobrz.pl

Zalgcznik nr 1

Nowogrod Bobrzanski, dn. .... pazdziernika 2015 r.
(miejscowos¢, data, miesigc okreslany jest stownie)

SG......03.1.2015. 1P
(oznaczenie pisma i wystawcy zgodnie z § 2, ust. 3 Zarzadzenia)

......................... (adres lub
oznaczenie instytucji i jej organu np. )

Starosta Powiatu Zarskiego
Pan Janusz Dudojé
Al. Jana Pawla II 5
68 —200 Zary
W zwigzku z otrzymaniem pisma z dnia 3 wrzesnia 2015 r. w sprawie .......

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

(Podpis osoby upowaznionej)
Zalaczniki:

Otrzymuja:

1. adresat

2. ..

3. al/a

Tekst piszemy czcionka Times New Roman nr 12, adresata pisma — nr 13 — pogrubionymi literami,
oznaczenie sprawy — 11, rozgraniczajac poszczegblne elementy pisma wykonujemy po 2 odstepy. Nie
piszemy kursywa ani_innymi rodzajami czcionek! Tredé pisma nalezy wyjustowaé — wyréwmnaé, za

pomocy tzw. twardej spacji przenie$¢ wszystkie spdiniki i faczniki. Elementy wazne, na ktére nalezy
szczegblnie zwrdcié uwage mozna podkreslié. Odstepy migdzy wierszami 1,15°, dopuszcza sie_odstep

1.0’



Zalgcznik nr 2

(pieczg¢ z oznaczeniem organu (dzien, miesigc stownie, rok)
- Burmistrz Nowogrodu Bobrzafiskiego)

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

(oznaczenie pisma i wystawcy zgodnie z § 2, ust. 3 Zarzadzenia)

DECYZJA/POSTANOWIENIE

(Podstawa prawna)

Na podstawie art 104, ......., ...cey ........ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jedn. z 2015 r., poz. 1515 z pézn. zm.) w zwiazku z art. ....... (wpisa
podstawg z ustawy, rozporzadzenia merytorycznego), na wniosek ztozony w dniu ....... /dziatajac z urzedu:

Jan Nowak
ul. Mickiewicza 10
66-010 Nowogrod Bobrzanski

(okreslenie wnioskodawcy)

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego
orzeka/stwierdza/postanawia/okresla: (stosownie do rozstrzygniecia)

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

(rozstrzygnigcie merytoryczne)

UZASADNIENIE

(opisa¢ sytuacje faktyczng i prawng rozstrzygniecia, zachowujac bezstronnosé, stosujac aktualne przepisy
i merytoryczne podej$cie do sprawy)

POUCZENIE

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

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

(pieczgé okragtla) (podpis i pieczeé osoby uprawnione;j)

Do wiadomosci/otrzymuja:
1.
2.ala

Tekst piszemy czcionka Times New Roman nr 12, oznaczenie sprawy — 11, nazwy czesci decyzji literami
drukowanymi nr 14 - pogrubionymi, rozgraniczajac poszczegdlne elementy decyzji wykonujemy po 2
odstgpy. Piecze¢ okragla powinna by¢ umieszczana na $rodku pisma. Nie piszemy kursywa ani innymi
rodzajami czcionek! Tres¢ decyzji nalezy wyjustowaé — wyréwnagé, za pomoca tzw. twardej spacii przeniesé
wszystkie spdjniki i fgczniki. Elementy wazne, na ktére nalezy szczegdlnie zwrécié uwage mozna
podkreslié.




Zalgcznik nr 3

(dzien, miesigc stownie, rok)

16 401011 .11 - TR— PROJEKT

(oznaczenie uchwaly i wystawcy zgodnie z § 2, ust. 3 Zarzadzenia)

Uchwalanr ...... R

Rady Miejskiej w Nowogrodzie Bobrzanskim

/21 ) ) ¢ RO 2015 r.
W SPIAWIE: ceevernnenes SRS B ERATER S SRS o .
(Podstawa prawna)
Na podstawie art ........ s eneerey veereeenns eeeeens UsStawy z dnia Lo (tekst jedn. Z ..oonmnnn I
10 7/ z pozn. zm.) w zwigzku z art. ...... (wpisa¢ podstawg¢ z ustawy, rozporzadzenia

merytorycznego) Rada Miejska w Nowogrodzie Bobrzanskim uchwala, co nastgpuje:

§1

(Regulacje rozpoczynamy od spraw ogdlnych, rozwijajac na szczegoly w nastepnych paragrafach. Zdania konstruujemy
prosto, w przypadku konieczno$ci umieszczamy je w oddzielnych ustgpach oznaczonych jako 1., 2., itp. wymieniajac
dodatkowe elementy oznaczamy jako 1), 2), itd., kolejna jednostka redakcyjna jest litera arabska alfabetu: a), b), itd.,
ostatnim znakiem podzialowym jest tiret czyli tzw. ,,-”

w koncowych ustaleniach umieszczamy:

§ odnosnie ewentualnych zatacznikow,

§ regulujacy uchylenie dotad obowiazujacej uchwaty w tej sprawie,

§ dotyczacy osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty,

§ dotyczacy daty wejécia w zycie (np. ,uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia”. W przypadku prawa miejscowego
— 14 dni od daty opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego), sposobu publikacji — uchwata
podlega ogloszeniu w sposob zwyczajowy przyjety w Gminie Nowogrod Bobrzanski.

Do uchwaty bezwzglednie nalezy zalaczy¢ uzasadnienie jej podjecia wraz z okresleniem skutkéw prawnych
i finansowych. Uzasadnienie piszemy kursywa, bez innych ozdobnikéw i zamieszczamy oznaczenie projektu
uchwaty ktérego dotyczy. Wszystkie projekty rejestrowane sa przez Sekretarza Gminy, po zaakceptowaniu
ich formy i tresci — przekazywane do Biura Rady

Tekst piszemy czcionkg Times New Roman nr 12, oznaczenie uchwaly — 11, nazwy czesci wigkszych
uchwaty (Rozdziat, ksiega, itp.) literami drukowanymi nr 14 — pogrubionymi, rozgraniczajac poszczegdlne
elementy uchwaty wykonujemy po 1 odstepie. Nie piszemy kursywa ani innymi rodzajami czcionek! Tres¢
uchwaly nalezy wyjustowa¢ — wyréwnaé, za pomoca tzw. twardej spacji przenies¢ wszystkie spojniki i
faczniki. Paragrafy pogrubiamy. Miesigc podjecia uchwaty okreslamy stownie.




Zalacznik nr 4
Zarzadzenie nr ......./2015
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego

z dnia .......ceueveueeeee.. 2015 12

(miesigc wpisujemy stownie)

RM.0050. ........ 2015, con

W sprawie: wprowadzenia zasad sporzgdzania pism

(poda¢ merytoryczna tre$¢ — syntetycznie ujmujgc sedno sprawy rozstrzyganej w drodze zarzadzenia, czcionke
pogrubic)

Na podStawie ........cccceevevvevvvrereeerenennnn,
(poda¢ podstawe prawna poczynajac od ustaw, rozporzadzen a koficzac aktami wewnetrznymi — uchwaty, zarzadzenia,
regulaminy) zarzadza si¢, co nastgpuje: (dopuszczalne formy: okresla sie, wprowadza si¢)

§ 1.

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

(Regulacje rozpoczynamy od spraw ogélnych, rozwijajac na szczegoty w nastepnych paragrafach. Zdania konstruujemy
prosto, w przypadku konieczno$ci umieszczamy je w oddzielnych ustepach oznaczonych jako 1., 2., itp. konieczno$é
wymienienia dodatkowych elementéw oznaczana jest jako 1), 2), itd., kolejng jednostka redakcyjng jest litera arabska
alfabetu: a), b), itd., ostatnim znakiem podziatlowym jest tiret czyli tzw. ,,-”

w koricowych ustaleniach umieszczamy:

§ odnosnie ewentualnych zalacznikéw,

§ regulujacy koniecznosé rozpowszechnienia zarzadzenia,

§ dotyczacy osoby odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia,

§ dotyczacy daty wejscia w zycie

Nagtowek piszemy wg wzoru, czcionka Times New Roman nr 13, tekst zarzgdzenia — nr 12,
oznaczenie sprawy — 11, migdzy nagléwkiem a tytutem sprawy rozstrzyganej zarzgdzeniem — 3
odstepy, w pozostatych § po 1 jednym odstepie. Paragrafy — jednostki redakcyjne pogrubiamy.

Nie stosujemy kursywy, pogrubien w tekscie, liter drukowanych, podkreslen i innych ozdobnikéw!
Tekst paragrafow nalezy wyjustowa¢ — wyréwnag, za pomocg tzw. twardej spacji nalezy przeniesé
wszystkie spdjniki i tgczniki. Do zarzadzenia sporzgdzamy osobno krotkie uzasadnienie.



