Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia z dnia 1 wrzesnia 2020 roku - ,Zasady

przygotowywania i udostepniania tekstow zarzgdzen”

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA | UDOSTEPNIANIA TEKSTOW ZARZADZEN

§1.
1. Zarzadzenia udostepniane sg pracownikom w sekretariacie, a informacja
0 nowych zarzadzeniach wywieszana jest w szatni pracownikow obstugi
I w sekretariacie oraz wysytana poprzez dziennik elektroniczny.
2. Kazdy pracownik zobowigzany jest na biezgco zapoznawac sie z udostepnianymi

zarzgdzeniami oraz sledzi¢ zmiany w zarzgdzeniach.

§ 2.
1. Zarzadzenie powinno zosta¢ wydane na podstawie aktualnej podstawy prawne;j.
2. W przypadku watpliwosci podstawe prawng nalezy uzgodni¢ z pracownikiem

Centrum Ustug Wspélnych w Rybniku swiadczgcym obstuge prawng dla Szkoty.

§ 3.
1. Tekst zarzadzenia powinien by¢é napisany w sposdb estetyczny,
a w szczegolnosci:
— marginesy standardowe,
— czcionka Arial o rozmiarze 12 pkt, z odstepami pomiedzy wierszami 1,5,
— tytut zarzgdzenia wysrodkowany i pogrubiony,
— tekst zarzgdzenia wyjustowany lub wysrodkowany,
— numerowanie i punktory standardowe w pismach urzedowych.
2. Tekst zarzgdzenia oddzielony jest od tytutu zarzgdzenia dwoma niezapisanymi
wierszami, a poszczegolne paragrafy sg oddzielone od siebie jednym

niezapisanym wierszem.

§4.
Stowniczek, jesli wystepuje w zarzadzeniu, powinien by¢ sporzgdzony w kolejnosci

alfabetycznej.



§ 5.

. Zarzgdzenie nie jest odrebnie numerowane — nadaje sie jedynie znak sprawy
zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt”.

. Data umieszczona w tytule zarzgdzenia pisana jest w nastepujgcy sposob:

— cyfra lub cyfry arabskie oznaczajgce dzien,

— miesigc stownie,

— cztery cyfry arabskie oznaczajgce rok.

§ 6.

. Zatgczniki do zarzgdzenia numerowane sg w nastepujgcy sposob:

— w przypadku, gdy do zarzgdzenia dotgczony jest jeden zatgcznik, to nie jest on
numerowany,

— w przypadku, gdy do zarzgdzenia dotgczone sg co najmniej dwa zatgczniki, to
sg numerowane cyframi arabskimi w sposob ciggty, wedtlug kolejnosci
wystepowania w tresci zarzgdzenia.

. W tytule zatgcznika powinno znalez¢ sie odniesienie do zarzadzenia, do ktérego

dotgczony jest zatgcznik poprzez wpisanie daty tego zarzgdzenia, a takze

w miare mozliwosci — tytut zatgcznika.

. Tytut zatgcznika powinien by¢ napisany zgodnie z § 3 pkt 1..



