Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile.

Zasady redakcyjne pism urz¢dowych oraz standardy techniki prawodawcze;j

§ 1. Niniejsze zasady dotycza opracbwywania pism urzedowych tworzonych
przez pracownikow Osrodka oraz projektow uchwat i zarzadzen Prezydenta Miasta Pily

i dyrektora Osrodka.

§ 2. Powyzsze dokumenty nalezy opracowywac¢ wedlug wytycznych:

1.uktad pism i aktow powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwiezla,
bez powtorzen oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;j,

2.nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazow oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sig
okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym,

3.czcionka Times New Roman,

4.rozmiar czcionki — 12 (w zarzadzeniach i uchwatach podstawa prawna rozmiar
10),

S.interlinia — 1,5,

6.tekst wyjustowany,

7.marginesy: prawy - 2,5 cm, lewy - 3,5 cm,

8.wciecia— 1 cm.

§ 3. Projekty uchwat i zarzadzen prezydenta lub dyrektora Osrodka przygotowuja
kierownicy dzialéw na polecenie dyrektora lub z wilasnej inicjatywy, w przypadkach,

gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

§ 4. Tres¢ projektow aktow prawnych dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych uyymowac
nalezy kazde samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
za przejrzystoscig tresci aktu przemawia dalszy jego podzial — paragrafy dzielimy na
ustepy rozumiane jako:

1) samodzielne zdania oznaczone cyfrg arabska z kropka; gdy zachodzi potrzeba, ustepy
mogg by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony,

2) punkty natomiast mogg by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony,

3) litery moga by¢ dzielone na tiret ,,-”, z tym ze kazdy punkt, liter¢ i tiret pisze si¢ od



nowego wiersza (linii).

§ 5. Okreslenie terminu wejscia aktu w zycie, z tym Zze nie nalezy stosowac
klauzuli dotyczacej nadania aktowi mocy wstecznej oraz w miare potrzeby — sposobu

ogloszenia.

§ 6. Radca prawny Osrodka opiniuje projekt aktu prawnego pod wzgledem

formalno - prawnym.

§ 7. Zarzadzenia przechowywane sa w teczce dzialu organizacyjnego w 1

egzemplarzu z oryginalnym podpisem.

§ 8. W Osrodku przyjete zostajg wzory dla pism wychodzacych oraz dla

zarzadzen i uchwal.
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