Zarzadzenie Wojta Gminy Nowa Ruda nr 16/25 z dnia 13 stycznia 2025
r. w sprawie zasad obowigzujgcych przy sporzadzaniu wychodzgcych

z Urzedu Gminy dokumentow urzedowych oraz zarzadzen Wajta
Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz w oparciu o dokument: , Standardy dostepnosci w samorzadzie” przygotowany
w ramach projektu ,,Dostepny samorzad 2.0” zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam nastepujgce zasady dotyczgce tworzenia dokumentéw urzedowych
wychodzacych z Urzedu Gminy Nowa Ruda:

1) czcionka: Calibri 12,

2) interlinia, tj. odstep miedzy wierszami w tekscie pisma - 1,5 pkt,

3) w prawym gornym rogu pisma - miejscowos¢ i data [w formacie: Dzien — miesigc
(pisany stownie, odmieniony przez przypadki) — rok],

4) w lewym gérnym rogu znak sprawy,

5) po prawej stronie dane adresata (pogrubiong czcionkg),

6) jezeli wystepuje —nazwa dokumentu wysrodkowana, pogrubiong czcionka (np.
Decyzja w sprawie, Postanowienie w sprawie),

7) pod tekstem (czcionkg Calibri 11 oraz z uzyciem interlinii 1,5 pkt) klauzule
koricowe, tj.: oznaczenie osoby sporzadzajacej pismo z podaniem stanowiska
stuzbowego i numeru telefonu do kontaktu; oznaczenie adresatéw pisma oraz
informacja o ewentualnych zatgcznikach,

8) na wersji a/a — w zaleznos$ci od uznania kierownika referatu — pisemna akceptacja
kierownika oraz — jedli potrzeba - radcy prawnego,

9) stosowanie nagtowka i stopki wg wzoru okreslonego w zatgczniku do zarzadzenia,

10) w przypadku pism wielostronicowych na kolejnych stronach, w prawym dolnym
rogu dopuszcza sie numeracje stron. Do numeracji stron i przypisow nalezy
stosowac ten sam krdj, wielkosc¢ i kolor czcionki, co do tekstu podstawowego,

11) gdy tekst wykracza poza jedng strone, na kolejnej stronie powinny sie znalez¢ co
najmniej trzy wiersze tekstu oraz klauzul koricowych, o ktérych mowa w §1 ust. 1

pkt 9. W przypadku, gdy uzycie czcionki Calibri 12 powoduje, ze zasada ta nie



moze zostaé zachowana, dopuszcza sie wykorzystanie czcionki Calibri 13 lub

zwiekszenie interlinii do 2 pkt.

2. Przez dokumenty urzedowe wychodzace z Urzedu Gminy Nowa Ruda rozumie sie pisma

w postepowaniach administracyjnych (w tym w szczegdélnosci zawiadomienia, decyzje,

postanowienia, pisma do organow); pisma bedgce odpowiedziami na pisma interesantow

urzedu, odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje.

§ 2. Wprowadzam nastepujgce zasady dotyczgce tworzenia zarzgdzen Woijta:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

czcionka: Calibri 12,

interlinia - 1,5 pkt,

podziat zarzadzenia na paragrafy (§), ustepy, punkty, litery, tiret,

tytut zarzadzenia oraz numeracja kolejnych jednostek redakcyjnych wyttuszczone
badz powinien zostaé zastosowany styl nagtowka,

zachowanie odstepu miedzy tytutem zarzadzenia a jego trescig,

podanie podstawy prawnej wydania zarzadzenia,

w przypadku zarzadzen wielostronicowych na kolejnych stronach, w prawym
dolnym rogu dopuszcza sie numeracje stron. Do numeracji stron i przypisow
nalezy stosowac ten sam kréj, wielkos$¢ i kolor czcionki, co do tekstu
podstawowego,

gdy tekst zarzgdzenia wykracza poza jedng strone, na kolejnej stronie powinny sie
znalezé co najmniej trzy wiersze tekstu. W przypadku, gdy uzycie czcionki Calibri
12 powoduje, ze zasada ta nie moze zosta¢ zachowana, dopuszcza sie
wykorzystanie czcionki Calibri 13 lub zwiekszenie interlinii do 2 pkt,

zarzgdzenie nalezy przekazaé do podpisu Wajta lub Zastepcy Wdijta, a wersja
elektroniczna polega na przeksztatceniu dokumentu w plik z rozszerzeniem .pdf
po uprzednim zapisaniu adnotacji: ,,Na oryginale podpisat/a/: .................. - Woijt
Gminy Nowa Ruda” lub ,,Na oryginale podpisat/a/: z up. Wéjta —..........ccoeevuuee. -
Zastepca Wojta Gminy Nowa Ruda”. Dokument w formacie .pdf. podlega publikacji

na stronie BIP Urzedu.

§ 3. 1. Wskazane w zarzadzeniu zasady nie dotyczg sporzgdzania pism majacych charakter

wewnetrzny, w szczegdlnosci notatek stuzbowych oraz pism stanowigcych korespondencje

miedzy poszczegdlnymi referatami, samodzielnymi stanowiskami, Wojtem, Zastepca Wojta.



2. Zasady nie dotyczg sporzadzania odpowiedzi na pisma na formularzach okreslonych przez
nadawcéw oraz umoéw, petnomocnictw i upowaznien.

3. Mimo powyzszych wytgczen pracownicy Urzedu zobowigzani sg do starannosci w
tworzeniu wszelkich dokumentéw sporzadzanych podczas wykonywanej pracy, zwtaszcza
dbanie o czytelnos¢ pism i oszczednos¢ papieru.

4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy, Zastepca Wdjta lub Sekretarz Gminy moga
wyrazic¢ zgode na odstepstwa od stosowania zasad okreslonych w zarzgdzeniu.

§ 4. Niedopuszczalne jest przerabianie logotypéw Gminy Nowa Ruda okreslonych w Systemie
identyfikacji wizualnej Gminy Nowa Ruda z 2016 r., dostepnym na stronie internetowej
Gminy Nowa Ruda.

§ 5. W przypadku, gdy nie jest mozliwe skorzystanie z druku w kolorze, dopuszcza sie druk
na drukarce czarno-biate;j.

§ 6. Wz6r pisma z nagtéwkiem ,Wojt Gminy Nowa Ruda” uzywany jest w pismach
zastrzezonych do podpisu przez Wéjta. W pozostatych przypadkach (zwtaszcza w przypadku
odpowiedzi na pytania interesantdw, innych organéw) dopuszczalne jest stosowanie wzoréw
pism z nagtowkiem ,Urzad Gminy Nowa Ruda”.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw oraz osobom na
samodzielnych stanowiskach, a nadzér nad wykonaniem zarzadzenia - Sekretarzowi Gminy
Nowa Ruda.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r.

/Na oryginale podpisata: Anna Zawislak — Zastepca Waéjta Gminy Nowa Ruda/
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URZAD GMINY NOWA RUDA

ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda
tel. +48 74 872 0900, sekretariat@gmina.nowaruda.pl
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Numer pisma....

Otrzymujq:
Zatqgczniki:
Sporzqdzit:
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