ZARZADZENIE NR 4/2024
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 2 lutego 2024 r.

w sprawie: ujednolicenia zasad, trybu przygotowywania, obiegu oraz nadzorowania
aktow prawa wewnetrznego i dokumentow w Kepinskim Osrodku Kultury

Na podstawie art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. 1991 nr 114 poz. 493) oraz § 10 Uchwaly
Nr XXXI11/240/2016 Rady Miejskiej w Kepnie z dnia 20 grudnia 2016 r. w sprawie nadania
statutu Kepinskiego Osrodka Kultury w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawcze;j

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ ,,Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawa
wewnetrznego i dokumentéw”, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Do projektéw aktow prawnych podlegajacych uzgodnieniom, ktére przed dniem
wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia zostaly skierowane do uzgodnief, a w przypadku
projektow aktow prawnych niepodlegajacych uzgodnieniom — ktoére przed dniem wejscia
w zycie niniejszego zarzadzenia zostaly skierowane do podpisu, stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz LeSniarek



Zalgcznik

do zarzgdzenia nr 4/2024

Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury
z dnia 02.02.2024 r.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie
aktow prawa wewnetrznego i dokumentow.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady i tryb opracowywania, redagowania, uzgadniania, wydawania
i oglaszania w Kepinskim Os$rodku Kultury aktow prawa wewnetrznego oraz innych
dokumentéw wymaganych do prawidlowego funkcjonowania instytucji.
Celem opracowania niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu przygotowywania
projektéw dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 1.

. Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

BIP — oznacza Biuletyn Informacji Publicznej Kepinskiego Osrodka Kultury;

Dyrektor — nalezy rozumie¢ jako Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury;

Pracownik — oznacza osobe zatrudniong w Kepinskim Osrodku Kultury na podstawie

umowy o prace;

KOK - oznacza Kgpinski Osrodek Kultury;

Projekt — oznacza zbiér pism 1 przepisow przygotowanych pod wzgledem

merytorycznym 1 technicznym dotyczacych sprawy rozstrzygane; w akcie prawa

wewngtrznego lub innym dokumencie;

Zarzadzenie — oznacza zarzadzenie Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury

- akt prawny wydawany na podstawie przepiséw ustalajacych kompetencje Dyrektora

jako organu, okreslajacy sposob wykonywania obowigzujacych przepisOw prawa,

lub Dyrektora jako kierownika Kepinskiego Osrodka Kultury;

Regulamin — oznacza zbidr przepiséw normujacych zasady postgpowania lub pracy

instytucji wydany przez organ do tego uprawniony;

Dokument — oznacza:

a) akt pisemny, stanowigcy wyrazenie woli, regulujace konkretng sprawe
lub wiadomosci, zwykle sporzadzony w formie okreslonej przepisami 1 zaopatrzony
w Srodki uwierzytelniajace (podpisy, pieczgcie),

b) dokument urzgdowy sporzadzony w przepisanej formie przez powotane do tego
organy w zakresie ich dziatania zgodnie z Kodeksem postgpowania cywilnego (art.
244 kpc) 1 Kodeksem postgpowania administracyjnego (art. 76 kpa) ,

c) dokument elektroniczny, czyli zbiér danych uporzadkowanych w okreslonej
wewngetrznej strukturze, ktory stanowi odrebnos¢ calo$¢ znaczeniowq i jest zapisany
na informatycznym no$niku danych.

d) przeksztalcenie formy papierowej dokumentu w forme elektroniczng w format .docx,

.pdf, czy .jpg.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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Rozdzial 2
Zasady przygotowania aktow prawnych i dokumentow

§2.
Projekt sporzadza pracownik na pisemne polecenie Dyrektora.
Dyrektor w poleceniu:
1) okresla ogdlny zakres spraw, ktore majg by¢ rozstrzygane w sporzadzanym akcie;
2) wyznacza czas na opracowanie projektu.

§3.
Projekt w sytuacji, gdy sprawy rozstrzygane w tym akcie dotycza merytorycznie wigcej
niz jednego pracownika, podlega opiniowaniu.
Projekt opiniujag pracownicy w cze$ciach, w ktorych tematyka rozstrzyganej sprawy
merytorycznie ich dotyczy.
Decyzje dotyczaca uwzglednienia poprawek, wynikajacych z zaopiniowania, o ktérym
mowa w ust. 2 podejmuje pracownik przygotowujacy projekt.

Rozdzial 3
Oznaczanie, systematyzacja i ustawienia zapisu aktéw prawnych i dokumentow

§ 4.
Podstawowa jednostka redakcyjng jest paragraf.
Kazdg samodzielng my$l nalezy ujmowac¢ w osobny paragraf, ktory powinien by¢ w miare
mozliwo$ci jednozdaniowy.
Jezeli samodzielng mysl wyraza zespot zdan, dokonuje si¢ podziatu paragrafu na ustepy.
W obrgbie paragrafu (ustepu) zawierajacego wyliczenie wyrdznia si¢ dwie czesci:
wprowadzenie do wyliczenia oraz punkty. Wyliczenie moze konczy¢ si¢ cze$cig wspolna,
odnoszaca si¢ do wszystkich punktow.
W obrebie punktow mozna dokonaé dalszego wyliczenia, wprowadzajac litery.
W obrebie liter mozna dokonac kolejnego wyliczenia, wprowadzajac tiret.
Ustep oznacza si¢ cyfra arabska z kropka bez nawiasow z zachowaniem ciagtosci
numeracji w obrebie paragrafu.
Punkt oznacza si¢ cyfra arabska z nawiasem z prawej strony, z zachowaniem cigglosci
numeracji w obrebie ustgpu (paragrafu). Kazdy punkt konczy si¢ srednikiem, a ostatni
kropka.
Wyliczenia w obrebie punktow (tzw. ,litery”) oznacza si¢ matymi literami z nawiasem
z prawej strony z zachowaniem ciaglosci alfabetycznej w obrgbie punktu. Kazda literg
konczy si¢ przecinkiem, a ostatnig srednikiem albo kropka.
Kazde tiret konczy si¢ przecinkiem, a ostatnie przecinkiem, srednikiem albo kropka.
Jezeli wyliczenie konczy si¢ czescig wspdlng odnoszaca sie do wszystkich punktow,
liter lub tiretow odpowiedni znak interpunkcyjny stawia si¢ po cze$ci wspdlne;.

§ 5.

Oznaczenie paragrafu zapisuje si¢ od nowego wiersza, z zachowaniem ciggto$ci numeracji
w obrebie catego aktu prawa wewnetrznego lub dokumentu.

Paragraty zawierajgce samodzielng mys$l rozpoczyna si¢ od akapitu.

Kolejny paragraf oddziela si¢ jednym wierszem od poprzedniego.

Kazdg jednostke redakcyjng nizszego stopnia niz paragraf zapisuje si¢ od nowego wiersza
1 poprzedza jej oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

Punkty, litery 1 tiret rozpoczyna si¢ na wysokosci poczatku wprowadzenia do wyliczenia.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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§ 6.

W celu systematyzacji przepisOw aktu prawa wewnetrznego paragrafy mozna grupowac
w jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia.

Paragrafy grupuje si¢ w rozdziaty, rozdzialy grupuje si¢ w dzialy, a dzialy laczy si¢
w tytuly.

§7.

Rozdziaty numeruje si¢ cyframi arabskimi, a jednostki systematyzacyjne wyzszego stopnia
— cyframi rzymskimi.

Nazwa jednostki systematyzacyjnej wyzszego stopnia sktada si¢ z wyrazu ,,tytut”, ,,dziat”,
,rozdzial” pisanego wielkimi literami z odpowiednia cyfra porzadkowa oraz ze zwigztego
okreslenia tresci lub zakresu regulowanych spraw, rozpoczetego wielkg litera, zapisanego
od nowego wiersza.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie po oznaczeniu paragrafu zwigzte
okreslenie tresci lub zakresu regulowanych spraw, rozpoczetego wielka litera, zapisanego
w tym samym wierszu.

Wzér stopniowania jednostek systematycznych stanowi Zatgcznik Nr 1.

§8.
Projekty powinny by¢ sporzadzane w edytorze tekstu.

Podstawowymi ustawieniami przy sporzadzaniu projektéw, o ktérych mowa w ust. 1 sa:
1) czcionka — Times New Roman,;
2) wysoko$¢ (wielko$¢ czcionki) — liter 12;
3) styl tekstu — normalny;
4) interlinia — pojedyncza;
5) odstgpy przed i po — 0 pkt.;
6) wyrdéwnanie:
a) tekstu podstawowego — wyjustowany;
b) paragraféw 1 w jednostek systematyzacyjne wyzszego stopnia — wysrodkowane,
pogrubione;
7) wszystkie marginesy — 2,5 cm.

. Na stronie tytutowej kazdego zalacznika w prawym gdérnym rogu umieszcza si¢ zapis o

tresci, odpowiednio:
1) ,Zalacznik Nr ... do Zarzadzenia Nr ...... (r) Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury

zdnia ................. r.”;
2) ,,Zalgcznik Nr ... do Regulaminu ..ot %
3) ,,Zalacznik Nr ... do Zapytania ofertowego ...............coeeveenennen zdnia ................ r.”;

4) ,,Zalacznik Nr ... do Instrukcji ..........coooeiiiiiiiinn... 7

5) ,,Zatacznik Nr ... downiosku .................oooiina ;

6) ,Zatacznik Nr...do ................oooiiiina, 7
Dla przypiséw stosuje si¢ numeracj¢ ciagla dla catego dokumentu, przy czym przypisy
w gtownej czesci dokumentu i przypisy w zatgcznikach nalezy numerowaé osobno;
Odno$nik do przypisu wprowadza sig¢:

1) po ostatnim wyrazie mysli do ktorej przypis si¢ odnosi;

2) w gornej frakcji o takim samym stylu tekstu i czcionce co tekst podstawowy;

3) poprzedzony cienka spacja;

4) nadajac odpowiednig cyfre wyliczenia zakonczong nawiasem z prawej strony;

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie mniejszej czcionki.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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§9.

1. Projekt powinien by¢ zaopatrzony w zapis informacyjny pracownika przygotowujacego
projekt.
2. Zapis, o ktorym mowa w ust. 1 znajduje si¢ w lewym, dolnym rogu ostatniej strony
dokumentu; napisany jest z nastepujagcymi ustawieniami:
1) czcionka - Times New Roman;
2) wysokosc¢ liter (wielko$¢ czcionki) - 9 pkt;
3) styl tekstu — kursywa;
4) interlinia — pojedyncza;
5) odstepy przed i po — 0 pkt.;
6) wyréwnanie tekstu — do lewe;.
3. Zapis, w zaleznosci od wykonanych dzialan zawiera tekst: ,,sporzadzil/a”
lub ,,opracowal/a”, lub ,aktualizacja” - w pierwszym wersie, a W nastgpnym imi¢
1 nazwisko pracownika przygotowujacego projekt.

§ 10.

1. Projekt wraz z uzasadnieniem i zalagcznikami przed przedtozeniem do akceptacji wymaga:
1) podpisu pracownika przygotowujacego projekt;

2) w przypadku, gdy w opiniowaniu projektu uczestniczylo kilku pracownikow podpisu
pracownika przygotowujacego projekt oraz pracownikéw opiniujacych.

2. Niezwlocznie po uplywie czasu na opracowanie projektu pracownik przygotowujacy
projekt przedstawia go do akceptacji.

3. Projekt wraz z uzasadnieniem 1 zalgcznikami wymaga akceptacji potwierdzonych
pieczatka i podpisem w nastepujacej kolejnosci przez:

1) Gtownego Ksiggowego Kepinskiego Osrodka Kultury — jezeli wywoluje
skutki finansowe;
2) Dyrektora.

4. W przypadku, gdy projekt nie zostanie zaakceptowany przez osoby wymienione w ust. 3
lub zostana naniesione uwagi do projektu, Dyrektor wyznacza pracownikowi
przygotowujacemu projekt czas na poprawki projektu.

5. Zaakceptowany projekt wraz z uzasadnieniem i zalacznikami przechowuje pracownik
przygotowujacy projekt.

6. Pracownik przygotowujacy projekt po otrzymaniu akceptacji, o ktorej mowa w ust. 3.
sporzadza akt prawa wewngetrznego lub dokument w okreslonej ilosci egzemplarzy,
opieczetowuje je pieczgcia nagtowkowa instytucji i przedktada do podpisu Dyrektorowi.

7. Przepisow ust. 1 1 ust. 3 pkt. 2 nie stosuje si¢, gdy projekt przygotowuje Dyrektor.

8. Dyrektor:

1) podpisuje dokumenty (w tym zatgczniki);
2) wydaje Zarzadzenia poprzez ich podpisanie.

§11.

1. Podpisane akty prawa wewnetrznego lub dokumenty podlegaja  publikacji
wg obowiazujacych dla danego aktu prawa wewnetrznego lub dokumentu zasad, a za ich
publikacje odpowiedzialny jest pracownik, ktory te akty prawa wewngtrznego
lub dokumenty przygotowat.

2. Informacj¢ o wejsSciu w zycie aktow prawa wewnetrznego lub dokumentow przekazuje sig
w udokumentowany sposob (np: e-mail), a za jej przekazanie odpowiedzialny
jest pracownik, ktory te akty prawa wewngtrznego lub dokumenty przygotowat.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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Rozdzial 4
Akty prawa wewnetrznego

§12.
Aktami prawa wewnetrznego w KOK sg wydawane przez Dyrektora:
1) zarzadzenia;
2) decyzje;
3) regulaminy.
Akty prawa wewnetrznego regulujg sfere dziatalnosci instytucji kultury, niezastrzezong do
kompetencji innych organdéw przepisami powszechnie obowigzujacymi i postanowieniami
statutu KOK, a w szczego6lnosci:
1) strukture organizacyjna;
2) sposob realizacji wyznaczonych kompetenciji;
3) zasady i procedury dzialania.
Akty prawa wewnetrznego podpisuje Dyrektor.

§ 13.
Akt prawa wewnetrznego nalezy redagowaé w sposéb zwiezly i1 zrozumiaty dla adresatéw
norm.
Uktad aktu prawa wewngtrznego powinien by¢ przejrzysty, a jezyk powszechnie
zrozumialy.
W akcie prawa wewngtrznego nie nalezy postugiwac sie:
1) tym samym zwrotem w wigcej niz jednym znaczeniu,
2) okresleniami specjalistycznymi, je$li maja odpowiednik w powszechnie uzywanym
jezyku;
3) zwrotami obcoj¢zycznymi, chyba ze nie majg one odpowiednika w jezyku polskim
w pelni oddajacego ich znaczenie;
4) neologizmami, jesli w stownictwie powszechnie uzywanym istniejg ich odpowiedniki,
chyba Ze zostaly one uzyte w aktach prawnych wyzszego rzedu.

§ 14.
W akcie prawa wewnetrznego nalezy unika¢ powtarzania przepisow aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych oraz innych aktow normatywnych.
Akt prawa wewngtrznego nie moze by¢ sprzeczny z przepisami aktow prawnych
powszechnie obowigzujacymi, a takze z przepisami innych aktow normatywnych.

§ 15.
Akt prawa wewnetrznego zawiera w nastepujacej kolejnosci:
1) oznaczenie rodzaju aktu;
2) nazweg organu wydajacego akt;
3) date wydania aktu;
4) tytut aktu - okreslajacy skrétowo jego zawarto$¢ merytoryczng;
5) podstawe prawng wydania aktu normatywnego;
6) przepisy merytoryczne ogdlne i szczegdtowe;
7) przepisy zmieniajace;
8) przepisy przejsciowe 1 dostosowujace;
9) przepisy koncowe (przepisy uchylajace, przepisy o wejsciu w zycie lub przepisy
0 wygasnigciu mocy obowigzujacej).

2. Do projektu aktu prawa wewnetrznego dotacza si¢ uzasadnienie.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
Strona5:z14



Rozdzial 5
Akty prawa wewnetrznego. Zarzadzenia Dyrektora

§ 16.
1. Projekt powinien zawierac:
1) tytul zarzadzenia:

a) oznaczenie numeru Zarzadzenia z zachowaniem cigglo$ci numeracji w danym roku
kalendarzowym;

b) oznaczenie organu wydajacego Zarzadzenie;

c) datg, ktorg poprzedza si¢ zwrotem ,z dnia ..”, zawierajagcg oznaczenie: dzien
(zapisany cyframi arabskimi), miesigc (stownie), rok (zapisany cyframi arabskimi
ze znakiem ,,r.”);

d) zwiezte okreslenie przedmiotu Zarzadzenia rozpoczynajace si¢ od stow ,,w sprawie
...”%;( tekst pogrubiony);

2) podstaw¢ prawng rozpoczynajgcg si¢ od stow ,,Na podstawie ...”, w ktorej powoluje
si¢ przepisy kompetencyjne i przepisy prawa oraz miejsce ich publikacji;

3) w projekcie Zarzadzenia po treSci podstawy prawnej uzywa si¢ zwrotu: ,,zarzadza si¢
lub ustala sig, co nastepuje:”;

4) merytoryczne przepisy ogolne 1 szczegdtowe, w tym odestania do zalacznikdw, jezeli
zarzadzenie je zawiera;

5) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie Zarzadzenia,

6) przepisy przejsciowe i uchylajace,

7) termin wej$cia w zycie Zarzadzenia oraz ewentualnie czas jego obowigzywania,

8) w przypadku, gdy projekt Zarzadzenia zawiera zataczniki wowczas stosuje si¢ przepisy

§ 8 ust. 3;

2. Tytut zarzadzenia oraz oznaczenie organu wydajacego pisze si¢ wielkimi literami
(tekst pogrubiony).
3. Do wskazania osoby odpowiedzialnej za wykonanie Zarzadzenia uzywa si¢ zwrotu
»,wykonanie zarzadzenia powierza si¢ ...”.
4. W paragrafie uchylajacym nalezy wyczerpujaco wymieni¢ przepisy, ktore tracg moc
lub jednoznacznie wskaza¢ uchylane paragrafy, w tym celu nalezy postuzy¢ si¢ zwrotem:
1) ,,Traci moc ... (tytut aktu prawnego)” — w przypadku utraty mocy catego Zarzadzenia;
2) ,,W ... (tytut aktu prawnego) uchyla si¢ ...” — w przypadku utraty mocy przez cz¢$¢
przepisow.
5. Przepis o wejsciu w zycie aktu prawnego moze mie¢ brzmienie:
1) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia”;
2) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania”;
3) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ...”;
4) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia ... (dzien oznaczony
kalendarzowo)”;
5) ,,Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie (liczba dni) dni od dnia ogloszenia”.
6. Wzor Zarzadzenia stanowi Zatgcznik Nr 2.

bh

§17.
1. Projekt musi zawiera¢ wuzasadnienie wskazujace wszystkie aspekty istotne
dla podjecia decyzji.
2. W przypadku, gdy Zarzadzenie wywotuje skutki finansowe dla instytucji nalezy okresli¢
skale wydatkow oraz skutki decyzji dla przysziego budzetu.
3. Jezeli konsekwencje finansowe Zarzadzenia dotycza biezacego roku budzetowego nalezy
zamiesci¢ informacje, czy istnieje zabezpieczenie srodkow na ten cel w budzecie.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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§18.
Przed publikacjg projekt podlega przepisom § 10 niniejszego zarzadzenia.

§ 19.
Informacja o wejSciu w zycie Zarzadzenia podlega przepisom § 11 niniejszego
zarzadzenia, a za jej przekazanie odpowiedzialny jest pracownik, ktory to zarzadzenie
przygotowat.
Zarzadzenia podlegaja ogloszeniu niezwlocznie, nie pozniej niz niz w terminie 3 dni
od dnia wydania, a za ich przestanie do ogloszenia odpowiedzialny jest pracownik, ktory
to zarzadzenie przygotowal.

Rozdzial 6
Akty prawa wewnetrznego. Decyzje Dyrektora

§ 20.
Projekt powinien zawierac:

1) oznaczenie organu wydajacego decyzje;

2) date, ktorag poprzedza si¢ zwrotem ,,z dnia ...”, zawierajaca oznaczenie: dzien (zapisany
cyframi arabskimi), miesigc (slownie), rok (zapisany cyframi arabskimi
ze znakiem ,,r.”");

3) oznaczenie strony lub stron;

4) powolanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygnigcie;

6) uzasadnienie faktyczne i prawne;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie;

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do wydania decyz;ji.

Uzasadnienie decyzji, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6 powinno zawierac:

1) wskazanie faktow, ktore organ uznat za udowodnione;

2) dowodow, na ktorych organ si¢ opart;

3) przyczyn, z powodu ktorych innym dowodom odmoéwit wiarygodnosci i mocy
dowodowej;

4) uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawne] decyzji, z przytoczeniem
przepisOw prawa.

3. Odstgpienie od uzasadnienia decyzji moze nastapi¢, gdy uwzglednia ona w catosci zadanie

1.

strony.

§ 21.
Przed wydaniem decyzji, jej projekt podlega przepisom § 10 niniejszego zarzadzenia.

§ 22.
Wydana decyzja wymaga zakomunikowania jej adresatom w formie okreslonej przepisami
postepowania administracyjnego.

2. Odbywa sig¢ to przez:

1) dorgczenie w formie pisemnej;
2) przez ustne ogloszenie, czyli przez zaznajomienie adresata z treScig decyzji
(art. 109 par 112 k.p.a.);

3. Decyzja zaczyna funkcjonowa¢ w obrocie prawnym od momentu jej dorgczenia

(art. 110 k.p.a.).

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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Rozdzial 7
Akty prawa wewnetrznego. Regulaminy

§23
Regulamin wprowadza si¢ zarzadzeniem Dyrektora.
Projekt regulaminu sktada si¢ z:
1) projektu regulaminu z zatgcznikami,
2) projektu zarzadzenia wprowadzajacego regulamin;
Regulamin posiada tytut rozpoczynajacy si¢ od stéw: ,,REGULAMIN...”
Tytul regulaminu pisze si¢ wielkimi literami (tekst pogrubiony).
Na stronie tytulowej kazdego zalgcznika w prawym goérnym rogu umieszcza si¢ zapis
o tresci, o ktorej mowa w § 8 ust. 4 zgodnie z § 8 ust. 5.
Projekt regulamin nie moze by¢ sprzeczny z obowigzujagcym prawem.
Projekt regulaminu, jako aktu prawa wewngtrznego powinien zawierac:
1) definicje poje¢ uzywanych w regulaminie;
2) okreslenie zasad dotyczacych przedmiotu regulaminu;
3) prawa i obowigzki odbiorcow regulaminu;
4) szczegotowy opis procedur, ktore regulowane sg regulaminem;
5) kary za naruszenie regulaminu;
6) uwagi i postanowienia koncowe;
7) zataczniki.
Do projektéw regulamindw majg zastosowanie przepisy § 7 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 24.
Przed opublikowaniem regulaminu, jego projekt podlega przepisom § 10 niniejszego
zarzadzenia.
Publikacja i informacja o wej$ciu w zycie regulaminu podlega przepisom § 11 niniejszego
zarzadzenia, a za jej przekazanie odpowiedzialny jest pracownik, ktéry ten regulamin
przygotowat.

Rozdzial 8
Inne dokumenty. Regulaminy wydarzen statutowych KOK

§ 25.
Regulamin wydarzenia statutowego KOK wprowadza si¢ zarzadzeniem Dyrektora.
Projekt regulaminu sktada si¢ z:
1) projektu regulaminu z zalacznikami;
2) projektu zarzadzenia wprowadzajgcego regulamin;
3) projektu materiatow graficznych identyfikujacych regulamin.
W pierwszym wierszu, z prawej strony, umieszcza si¢ informacje: ,, Miejscowos¢, dn.:
Regulamin posiada tytul rozpoczynajacy si¢ od stow: ,,REGULAMIN”, zawierajacy nazwe
konkursu oraz oznaczenie organizatora.
Tytul regulaminu pisze si¢ wielkimi literami (tekst pogrubiony).
Regulaminy dotyczace wydarzen statutowych KOK nie podlegaja nowelizacji, dla
wydarzen cyklicznych wprowadza si¢ osobnym zarzadzeniem obowigzujace na chwile
wprowadzenia regulaminy.
Projekt regulaminu dotyczacego wydarzen statutowych KOK powinien zawierac:
1) tytul
2) postanowienia og6lne, w tym:
Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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a) informacj¢ o organizatorze,
b) wykaz celéw,
c) okreslenie podstaw prawnych,
d) okreslenie dostgpnosci regulaminu,
e) zasady akceptacji regulaminu,

3) przedmiot wydarzenia statutowego KOK;

4) warunki uczestnictwa;

5) wymagania techniczne i formalne, w tym sposéb pobrania dokumentdw oraz sposob
1 miejsce dostarczenia dokumentow, o ile sg wymagane;

6) ramy czasowe trwania wydarzenia statutowego KOK z wyszczegdlnieniem istotnych
termindéw 1 miejsc;

7) informacje dotyczaca komisji konkursowej 1 nagrod (dotyczy konkurséw);

8) termin 1 miejsce ogtoszenia wynikow konkursu (dotyczy konkursow);

9) przepisy dotyczace prawa autorskiego i prawa majatkowego do dzieta konkursowego
(dotyczy konkurséw);

10) obowiazek informacyjny RODO;

11) informacje¢ o przyczynach uniewaznienia wydarzenia statutowego KOK;

12) uwagi i postanowienia koncowe;

13) zataczniki.

§ 26.
Przed opublikowaniem regulaminu, jego projekt podlega przepisom § 10 niniejszego
zarzadzenia.
Publikacja i informacja o wej$ciu w zycie regulaminu podlega przepisom § 11 niniejszego
zarzadzenia, a za jej przekazanie odpowiedzialny jest pracownik, ktory ten regulamin
przygotowat.

Rozdzial 9
Zmiana aktow prawnych

§ 27.
Zmiany aktow prawnych dokonuje si¢ odrebnym aktem.
Przedmiot aktu nowelizujacego powinien rozpoczynac si¢ od stow ,,zmieniajace ...........
w sprawie ...”, wymieniajac tylko przedmiot zmienianego aktu.

§ 28.
Zmiany dokonywane aktem nowelizujacym ujmuje si¢ w jeden paragraf tego aktu.

Kazdy nowelizowany paragraf uymuje si¢ w oddzielny punkt.
Jezeli w jednym paragrafie wprowadza si¢ zmiany w jego jednostkach redakcyjnych
nizszego stopnia, kazda z tych zmian oznacza si¢ odrebng litera.
§ 29.
Pierwszemu paragrafowi aktu nowelizujacego nadaje si¢ brzmienie: ,,W ..... (tytul aktu

prawnego) wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany: .....”.
Jezeli uchyla si¢ tylko jeden przepis aktu prawnego, przepisowi uchylajagcemu nadaje
si¢ brzmienie: ,,W ..... (tytul aktu prawnego) uchyla si¢ § ...”.

Jezeli zmienia si¢ tre$¢ lub brzmienie tylko jednego przepisu aktu prawnego, przepisowi
zmieniajagcemu nadaje si¢ brzmienie: ,,W ..... (tytul aktu prawnego) § ... otrzymuje
brzmienie: .....”.

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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§ 30.
Jezeli do tekstu aktu prawnego dodaje si¢ nowe paragrafy, zachowuje si¢ dotychczasowsa
numeracj¢, dodajac do numeru nowego paragrafu matg litere alfabetu lacinskiego,
z wylaczeniem liter wlasciwych tylko jezykowi polskiemu, z zachowaniem ciggtosci
alfabetycznej, co wyraza si¢ zwrotem: ,,Po § X dodaje si¢ § Xa w brzmieniu .....”.
Zasade wyrazong w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio, gdy w obrebie paragrafu dodaje si¢
nowy ustep, w obrebie ustepu nowy punkt albo w obrgbie punktu nowg literg, co wyraza
si¢ zwrotem: ,,w § ... po ust. X (pkt X, lit. X) dodaje si¢ ust. Xa (pkt Xa, lit. Xa)
w brzmieniu: .....”"; jednakze gdy kolejng jednostke redakcyjng nizszego stopnia dodaje si¢
na koncu paragrafu, ust¢gpu, punktu albo litery, oznacza si¢ ja odpowiednio kolejng cyfra
arabska lub literg alfabetu tacinskiego, co wyraza si¢ zwrotem: ,,w §. ... w ust. ... dodaje si¢
pkt... (lit. ...) ... w brzmieniu: .....”, przy czym przed oznaczeniem kazdej kolejnej jednostki
redakcyjnej pisze si¢ przyimek ,,w”.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, w razie wyczerpania si¢ liter, dodawane artykuly
lub jednostki redakcyjne nizszego stopnia oznacza si¢ najpierw dwuliterowo, a nastepnie
wieloliterowo, dopisujac do oznaczenia wynikajacego z ust. 2 najpierw pierwsza,
a nastepnie kolejne litery alfabetu tacinskiego (Xa ..... Xz,..... Xza ..... Xzz, Xzza ..... Xzz7).
Jednym aktem nowelizuje si¢ tylko jeden akt. Nowelizuje si¢ zawsze tekst pierwotny
lub pierwotny tekst ze zmianami, a nie tekst aktu poprzednio nowelizowanego.

§ 31.
W projekcie przedmiotu aktu nowelizujacego stosuje si¢:
1) kolor czarny — dla tre$ci niezmieniane;j;
2) kolor czerwony — dla przepiséw uchylanych;
3) kolor niebieski — dla przepisow, wyrazow i tresci dodawanych.

2. W projekcie przedmiotu aktu nowelizujacego nie usuwa si¢ istniejacego zapisu, o ktérym

3.

1.

mowa w § 9 niniejszego zarzadzenia.
Zapis o pracowniku przygotowujacym projekt aktu nowelizujacego umieszcza si¢
pod zapisem, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

§ 32.
Przed publikacjg projekt aktu nowelizujacego podlega przepisom § 10 niniejszego
zarzadzenia, z zastrzezeniem:
1) w dokumencie, o ktorym mowa w § 10 ust. 6:
a) zastgpuje si¢ tre$¢ przepisow uchylanych zwrotem: ,,(uchylony)” w kolorze
czarnym;
b) zamienia si¢ kolor uzyty dla przepiséw, wyrazow i tresci dodawanych na kolor
podstawowy — czarny;
c) usuwa si¢ zapis o poprzednim pracowniku przygotowujacym projekt, zostawiajac
zapis o aktualnym.
Publikacja 1 informacja o wejSciu w zycie aktu nowelizujacego podlega przepisom
§ 11 niniejszego zarzadzenia, a za jej przekazanie odpowiedzialny jest pracownik,
ktory ten regulamin przygotowal.

Rozdzial 10
Przepisy koncowe

§ 33.
Pracownicy instytucji zobowigzani sg do:
1) realizacji postanowien zawartych w aktach prawnych;
Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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2) skfadania na polecenie przetozonego informacji z wykonania postanowien zawartych

w aktach prawnych;
3) udostepnienia zainteresowanym aktow prawnych;
4) proponowania zmian i uchylania aktow prawnych.

§ 34.
W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy odpowiednich aktow prawnych
m.in.: rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”, a w razie ich braku decyzje podejmuja wlasciwe organy.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek

Zasady, tryb przygotowywania, obieg oraz nadzorowanie aktéw prawnych i dokumentéw.
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Uwaga!
Podstawowa jednostkg systematyczng jest paragraf.

Jeden wiersz odstepu.
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" Dziat 1

Zatacznik nr 1

Wzér stopniowar}ia jednostek systematycznych
ZASADY REDAGOWANIA DOKUMENTOW
Stopniowanie jednostek systematycznych

(TYTUL) I
Tytul

T

\
Tytul dzialu

e

Jeden wiersz odstepu.

Ustep pierwszy.

Rozdzial 1 /

Zwiezle okreslenie tresci lub zakresu
E—

§1.

Ustep drugi (wyliczenia zakonczone punktem):

1) punkt wyliczenia;
2) punkt wyliczenia:
a) litera wyliczenia,
b) litera wyliczenia:
- tiret wyliczenia,
- tiret wyliczenia;

3) punkt ostatni wyliczenia.
Ustep trzeci (wyliczenia zakonczone literg):

1) punkt wyliczenia:
a) litera wyliczenia,

b) litera ostatnia wyliczenia.
Ustep czwarty (wyliczenia zakonczone teretem):

1) punkt wyliczenia:
a) litera wyliczenia:
- tiret wyliczenia,

- tiret ostatni wyliczenia.

Samodzielna mysl (w miar¢ mozliwosci jednozdaniowa).

Tekst wyjustowany.

Samodzielna mysl

T

Wysrodkowane,
pogrubiona czcionka

Bez wiersza odstepu.

§2.

Jeden wiersz odstepu.

47

Jeden wiersz odstepu.

§ 3.

(w miare mozliwosci

jednozdaniowa),

Jeden wiersz odstepu.

1.

Sporzqdzit:
Imie Nazwisko

Ustep pierwszy.

Rozdzial 2 Zwiezle okresSlenie tresci lub zakresu

§ 4. 4/4_

Kolejny nr paragrafu.

DT VWWICT OO UToT G o

Adnotacja pracownika przygotowujgcego projekt




Zatacznik nr 2
Wzér zarzadzenia

(wzor)
ZARZADZENIE NR ....... /(rok — cyfra arabska)
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
. Z2dnia .coeeeenveinieiniennnen. ¥—_| Wysrodkowane,
Jeden wiersz odstepu. . .
I pogrubiona czcionka
W S P AWIC: tueiiueiinreintenneesestosssesnssosssssssssessossssssssssnsossssssssossssssssssnsosnsssnnsosnsss
DA B T 16 ] A4 T AP
| Jeden wiersz odstepu.

zarzadza si¢, co nastepuje:

2 wiersze odstepu.

A

Tekst wyjustowany.

\ §1. <« | Bez wiersza odstepu.

Jeden wiersz odstepu.

Bez wiersza odstepu.

2 wiersze odstepu. -

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

Jeden wiersz odstepu. /”

/-/ Imi¢ Nazwisko

Sporzqdzit:
Imie Nazwisko



