ZARZADZENIE Nr 55/12
STAROSTY GOSTYNSKIEGO
z dnia 29 listopada 2012 r.

w sprawie: zasad redagowania i opracowywania aktéw prawnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Gostyniu oraz jednostki organizacyj-
ne Powiatu Gostynskiego, kazdy w zakresie swojego dziatania, przygotowujg projekty aktéw
prawnych organéw Powiatu tj. Rady, Zarzadu i Starosty.

§ 2. 1. Redakcja aktow prawnych powinna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem je-
zykowym, powszechnie zrozumiata i zgodna z zasadami techniki legislacyjne;.

2. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw.

3. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okre-
slen, z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujagcym ustawodawstwie.

8§ 3. 1. Uktad aktu prawnego i jego zatacznikdw, powinien by¢ przejrzysty i czytelny.

2. Akt prawny zawiera nastepujace elementy:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, nr aktu, nazwe organu wydajgcego, date, okreslenie przed-
miotu aktu);

2) podstawe prawng;

3) przepisy merytoryczne;

4) okreslenie podmiotow zobowigzanych do jego wykonania,;

5) przepisy uchylajace (o ile s konieczne);

6) date wejscia w zycie i w miare potrzeby date jego obowigzywania;

7) klauzule o ogtoszeniu aktu w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg wymaog ogtosze-
nia.

8 4. Projekt aktu prawnego nalezy tworzyé wedtug nastepujagcych zasad:

1) format dokumentu —A4;

2) marginesy (gorny 1,5 cm, dolny 1,5 cm, lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm);
3) czcionka tekstu — Arial, rozmiar 11;

4) interlinia— 1,5 wiersza (podwadjna linia przy podpisach);

5) tekst wyjustowany;



6) nagtdéwek i tytut aktu prawnego:
a) wysrodkowane,
b) czcionka pogrubiona Arial, rozmiar 12,
€) oznaczenie rodzaju aktu oraz nazwa organu wydajgcego pisane wielkimi literami,
d) data pisana jest czcionkg normalng (bez pogrubienia),
7) formatujac tekst podstawy prawnej nalezy zastosowac akapit 0,5 cm;
8) stosujgc daty, poprzedza sie je zwrotem ,z dnia”, miesigc okresla stownie, rok konczy
skrétem ,r.” (np. ustawa z dnia 2 stycznia 2013 r.);
9) podstawowg jednostka redakcyjng jest paragraf ,8”, ktéry mozna dzieli¢ na ustepy, ustepy
na punkty, punkty na litery, a litery na tiret;
10) numeracje paragraféw nalezy wykonaé¢ wstawiajgc symbol ,8” i jego numer oznaczony cy-
frami arabskimi, po ktorych nalezy wstawi¢ ,kropke”;
11) kolejne ustepy w paragrafie oznacza sie tylko cyframi arabskimi z ,kropkg”, bez symbolu
i numeru paragrafu;
12) punkty/litery w poszczegoélnych paragrafach/ustepach nalezy zaznacza¢ cyframi arabski-
mi/matymi literami, stawiajgc na kofcu oznaczenia numeracji prawy nawias okragty;
13) wypunktowanie przy uzyciu tiret oznacza sie za pomoca krétkich mysinikow;
14) na kohcu zdania, kazdego punktu/litery/tiret stawia sie przecinek lub srednik (ale konse-
kwentnie), zas w ostatnim punkcie/literze/tiret, na kohcu zdania stawia sie kropke;
15) sposéb formatowania aktow prawnych z uwzglednieniem jednostek redakcyjnych okreslo-
no we wzorach stanowigcych zatgczniki do niniejszego zarzadzenia;
16) akt prawny moze zawiera¢ zatgczniki — w prawym gornym rogu zatgcznika zamieszcza sie
zapis: Zatacznik nr...do Uchwaty/Zarzadzenia Nr ... z dnia...;
17) tabele i rysunki znajdujgce sie w tekscie, powinny by¢ wysrodkowane i miesci¢ sie w usta-
lonych marginesach;
18) wszelkie wartosci liczbowe wystepujgce wielokrotnie w opracowywanym akcie lub zatacz-
niku winny by¢ wyréwnane wg przyjetej tabulatury.
8 5. Wzory projektow aktéw prawnych okreslajg zatgczniki:
1) wzér Uchwaly Rady Powiatu Gostynskiego okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzg-
dzenia;
2) wzér Uchwaty Zarzadu Powiatu Gostynskiego okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zarza-
dzenia;
3) wzdbr Zarzadzenia Starosty Gostynskiego okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadze-
nia.
§ 6. 1. W celu opracowywania aktow prawnych sugeruje sie wykorzysta¢ Program Libre Of-
fice 3.6.
2. Oprogramowanie oraz szablon udostepnia Wydziat Zarzgdzania i Inwestycji - referat ds.

informatyzaciji.



§ 7. Zobowigzuje pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych powiatu oraz komé-
rek organizacyjnych Starostwa do wykonywania i przestrzegania zasad ustalonych niniejszym
zarzadzeniem.

§ 8. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



