Zarzadzenie Nr -
Prezydenta Miasta Stargard

z dnia “wisatnia roku

w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzadzania dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie, a takze okreslenia wzoru papieru urzedowego
Prezydenta Miasta Stargard

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 i 583) oraz regulacji zawartych
w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r., poz. 1062) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie jednolite zasady sporzgdzania dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad zarzgdzeniem powierza sie Sekretarzowi Miasta, za$
wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom wydziatéw i biur.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia:

1) Nr 329/2010 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski z dnia 21 lipca 2010 r.
w sprawie okreslenia wzoru papieru urzedowego Prezydenta Miasta, Urzedu
Miejskiego w Stargardzie Szczecinskim oraz Gminy — Miasta Stargard
Szczecinski,

2) Nr 332/2008 Prezydenta Miasta Stargard Szczeciriski z dnia 12 wrzesnia 2008 r.
w sprawie ustalenia jednolitych zasad sporzgdzania dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie Szczecinskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 1 maja 2022 r.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 1~ /202
Prezydenta Miasta Stargard

zdniaz7 kwietnia 2022 roku

Jednolite zasady sporzadzania dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Stargardzie, oraz okreslenie wzoru papieru urzedowego Prezydenta Miasta
Stargard

§ 1. Celem ujednolicenia zasad sporzadzania dokumentéw jest ustalenie
wzoru szaty graficznej projektéw Uchwat Rady Miejskiej, projektéw Zarzadzen
Prezydenta Miasta, Informacji i Sprawozdan przedktadanych do Rady Miejskiej,
whnioskow przedstawianych na Kolegium Doradcze Prezydenta Miasta, pism
wewnetrznych i zewnetrznych wytwarzanych w Urzedzie Miejskim.

§ 2. Przez szate graficzng rozumie sie konieczno$é zachowania jednolitych
standardéw kroju i wielkosci czcionki, wielko$ci margineséw oraz odstepéw miedzy
wierszami.

§ 3. Dokumenty wytwarzane w Urzedzie Miejskim tworzone sg przy zachowaniu
ponizszych standardéw:

1) czcionka bez szeryfowa ,Arial” — rozmiar 12,

2) wyréwnanie tekstu do lewego marginesu (brak justowania),

3) marginesy — lewy, prawy, gérny, dolny — 2,5 cm,

4) odstepy miedzy wierszami — pojedyncze,

5) odstepy miedzy akapitami — 1,15,

6) unikanie pisania kursywa, wersalikami i kapitalikiem oraz podkre$lania tekstow,

7) wciecie akapitu — 1,25 cm,

8) niepowtarzanie spacji i nowych pustych akapitéw, w celu odsuniecia elementow,

9) nieuzywanie pol tekstowych,

10) numeracja stron — stosowana w przypadku dokumentéw zawierajgcych co
najmniej trzy strony, numer u dotu kartki po prawej stronie, bez numeru na stronie
pierwszej, dla zatgcznikéw stosuje sie numeracje oddzielna,

11) format daty — dd.mm.rrrr.

§ 4. W pismach zewnetrznych oraz wewnetrznych w tym wnioskach na
Kolegium Doradcze Prezydenta Miasta:
1) dane adresata, date oraz numer sprawy piszemy czcionkg pogrubiona,
2) tytut pisma np.: Postanowienie, Decyzja piszemy czcionkg pogrubiona,
3) pozostate standardy, o ktérych mowa w § 3 nie ulegajg zmianie.

§ 5. W projektach Uchwat Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta:
1) nazwe i numer aktu oraz date jego podjecia piszemy czcionka pogrubiong, rozmiar
14 pkt, z tekstem wyposrodkowanym,
2) sformutowanie ,uzasadnienie” — na osobnej kartce od lewej strony, czcionkag
pogrubiong, rozmiar 14 pkt,
3) pozostate standardy, o ktérych mowa w § 3 nie ulegajg zmianie.

§ 6.1. W Informacjach i Sprawozdaniach przedktadanych do Rady Miejskiej:
1) tytut umieszczamy na $Srodku pierwszej kartki stosujac tekst wyposrodkowany,
czcionka pogrubiona, rozmiar 18 pkt,



2) na stronie tytutowej po $rodku strony zaczynajgc od marginesu gérnego
umieszczamy herb miasta zgodnie z ponizszym wzorem (czcionka 14 pkt,
pogrubiona, herb o rozmiarach H-6¢cm, L-5,16 cm):

Prezydent Miasta
Stargard

3) w wierszu nad marginesem dolnym po $rodku kartki tytutowej wpisujemy miesiac
i rok przygotowania dokumentu, np.: ,styczen 2022" (czcionka pogrubiona o
rozmiarze 12 pkt, tekst wyposrodkowany),
4) pozostate standardy, o ktérych mowa w § 3 nie ulegajg zmianie.
2. Standardy, o ktérych mowa w ust. 1 nie dotyczg sprawozdania z pracy Prezydenta
Miasta.

§ 7.1. Standardy, o ktérych mowa w § 3 nie majg zastosowania do czesci
tabelarycznej oraz graficznej dokumentow, o ktérych mowa w § 1, gotowych drukéw,
wzoréw oraz blankietéw, a takze do dokumentdéw okolicznosciowych.

2. Przez dokumenty okolicznosciowe rozumie sie listy gratulacyjne, intencyjne oraz
zaproszenia.

§ 8. Odstepy w tresci pism, o ktérych mowa w § 1 ustala sie wg wzoréw,
stanowigcych zatgczniki od nr 1 do nr 4 do ujednoliconych zasad sporzadzania
dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 9. Okresla sie wzér papieru urzedowego Prezydenta Miasta Stargard
stanowigcy zatgcznik nr 5 do ujednoliconych zasad sporzadzania dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 10. Wzér, o ktérym mowa w § 9 nie ma zastosowania do projekiéw uchwat
Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta Miasta, informac;ji i sprawozdan
przektadanych do Rady Miejskiej oraz korespondencji wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Stargardzie.



Zalacznik nr 1 do ujednoliconych zasad
sporzadzania dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Uchwata Nr
Rady Miejskiej w Stargardzie
z dnia

(1 odstep)
w sprawie: tre$é

(2 odstepy)
Na podstawie (podstawa prawna)

(2 odstepy)
§1.
(1 odstep)

§2.
osobna kartka

Uzasadnienie
(1 odstep)
Tres¢ uzasadnienia



Zatgcznik nr 2 do ujednoliconych zasad
sporzgdzania dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Zarzadzenie Nr
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia

(1 odstep)
w sprawie: tresc¢

(2 odstepy)
Na podstawie (podstawa prawna)

(2 odstepy)
§1.
(1 odstep)

§2.

osobna kartka

Uzasadnienie

(1 odstep)
Tre$é uzasadnienia



Zatgeznik nr 3 do ujednoliconych zasad
sporzadzania dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Prezydent Miasta Stargard

(2 odstepy)
Nasz znak: Data: dd.mm.rrrr

(2 odstepy)
Tresé



Zatgcznik nr 4 do ujednoliconych zasad
sporzgdzania dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie

Prezydent Miasta
Stargard

Tres¢ tytutu

miesiac, rok
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Prezydent Miasta Stargard

Urzad Migjski, ul. Hetmana Stefana Czarnieckiego 17
73-110 Stargard

tel. +48 91 578 48 8t

e-mail: urzad@um.stargard.pl

www.stargard.eu

Zatacznik nr 5 do ujednoliconych zasad
sporzgdzania dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie



Uzasadnienie

Niniejszy projekt zarzadzenia, przygotowany w ramach kolejnego etapu
wdrozenia rekomendacji zawartych w raporcie podsumowujacym przeglad procedur
obstugi klienta pod wzgledem dostepnosci w Urzedzie Miejskim w Stargardzie
przeprowadzonym w dniach 03.09.2021 r. - 23.12.2021 r., okres$la jednolite zasady
sporzadzania dokumentéw w Urzedzie Miejskim, a takze wzor papieru urzedowego
Prezydenta Miasta Stargard.



