ZARZADZENIE Nr 229/VIII1/2019
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 7 sierpnia 2019 r.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych
w Urzedzie Miejskim w Chojnie oraz ich elementéw technicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2019 r. poz. 506) oraz z § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej Zalgcznik
Nr I do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw pafistwowych (Dz. U. z 2011 poz. 14 nr 67 z pbzn. zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.1. Majagc na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism
w Urzedzie Miejskim w Chojnie wprowadza si¢ zasady ich sporzgdzania oraz ustala sie wzor
pisma urzedowego, zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzoru pisma urzgdowego, o ktérym mowa wyzej, nie stosuje si¢ w przypadku pism
nieposiadajacych charakteru korespondencii, tj. decyzje administracyjne, postanowienia,
pelnomocnictwa, upowaznienia oraz umowy.

§ 2. Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow panstwowych
(Dz.U.2011.14.67 z p6zn. zm.) oznacza wyrazona tekstem informacje, stanowiacg odrebna
cato$¢ znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§ 3. 1. Dla pism urzedowych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w ukladzie
pionowym.

2. Pisma wychodzgce w prawym gérnym rogu winny by¢ opatrzone nazwg miejscowosci
1 datg sporzadzenia pisma (Chojna, dd miesigc rrrr — miesiac piszemy stownie), catosé
wyréwnuje si¢ do prawego marginesu.

3. W lewym gérnym rogu (linijka pod miejscowoscig z datg) umieszcza si¢ znak sprawy,
ktorej dotyczy pismo. Nad znakiem sprawy piecze¢. Znak sprawy, zgodnie z § 5 ust. 6 Instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej Zalgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw panstwowych (Dz.U.
22011 r. nr 14 poz. 67 z péZn. zm.), zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

4. Nazwg 1 adres odbiorcy oddziela sie czterema wierszami od daty.

5. Dane adresata podaje si¢ w ukladzie blokowym, blok rozpoczyna si¢ od potowy strony,
kolejnos¢ pisania poszczegolnych elementéw jest nastepujgca:

1) wiersznr 1: nazwa firmy lub imie i nazwisko adresata (pogrubiong czcionka),

2) wiersz nr 2: ulica, nr domu, mieszkania,



3) wiersz nr 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci.

6. Imi¢ i nazwisko adresata moze by¢ poprzedzone zwrotem grzeczno$ciowym, np. ,,Pan”,
»Szanowny Pan” oraz tytulami zawodowymi czy naukowymi. W tym przypadku zwrot
grzecznosciowy nalezy umiesci¢ w oddzielnym wierszu (pogrubiong czcionka).

7. Tekst pisma od adresu oddziela si¢ czterema wierszami.

8. W przypadku pisma wychodzacego ogdlnego po otwierajacych korespondencje zwrotach
grzeczno$ciowych (,,Szanowny Panie”, ,,.Szanowni Panstwo” — kursywa) umieszcza si¢
przecinek, po czym dalsza czgéé korespondencji rozpoczyna si¢ od nowego wiersza wielka
litera. W przypadku zlecer/zamowien zamiast zwrotdw grzecznosciowych na $rodku
umieszcza si¢ tytut (kursywa, wielkimi literami).

9. Ustala si¢ nastepujgce zasady opracowania graficznego pisma:

1) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm, gérmy 2,5 cm, dolny 2,5 cm (dla papieru
firmowego zwieksza sie margines w miare potrzeby),

2) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ tzw. wcigciem czyli odstgpem od lewego
marginesu nie wiekszym niz 1,5 cm,

3) zasadniczg czg¢s¢ pisma nalezy wyjustowaé (wyrownaé wiersze do obu marginesow),

4) interlinie (tzn. odstgpy miedzy wierszami) — jezeli dhugos¢ tekstu nie przekracza strony
— powinny mie¢ 1,5 wiersza. W dluzszych pismach mozna je zmniejszy¢, w przypadku
oznaczenia adresata, informacji o zalacznikach — 1,15 wiersza,

5) na koncu wiersza nie nalezy pozostawiac sp6jnikdw, przyimkéw lub skrotow tytutow
naukowych i stanowisk — nalezy je przenies¢ do nast¢pujacej linii za pomocg tzw.
nielamanej spacji, czyli kombinacji klawisza (Ctrl+ Shift + Enter),

6) jezelitres¢ pisma nie miesci si¢ na jednej stronie, czg$¢ jej nalezy przeniesc na nastepng;
na nastepnej stronie powinny znalez¢ si¢ minimum 3 wiersze tekstu nie liczac koncowe;j
formy pozegnalnej czy elementow dodatkowych,

7) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Times New Roman,

8) wielkos¢ czcionki:

— 12 punktéw przy pisaniu tekstu zasadniczego,

— elementy, ktére nie stanowig integralnej czesci tekstu, np. spis zalgcznikdéw —
wielkos$cig 10 punktow,

— tytuly — w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie dopuszcza
si¢ zmian¢ wielkos$ci czcionki (od 11 do 14 punktow),

9) dla wyrdéznienia okredlonych elementéw w tresci pisma (w przypadku tytutu
dokumentéw, cytatow, dedykacji, krétkich przemow) stosuje sie kursywe,

10) pogrubienie znajduje zastosowanie wewnatrz tekstu przy podtytutach i pojedynczych
wolno stojgcych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowaé bardzo oszczednie, tylko
wtedy, gdy potrzebne jest zwrdcenie uwagi adresata na konkretny fragment lub element
tresci pisma).

10. Zwrot pozegnalny konczacy pismo np. ,,Z powazaniem” (kursywsa), umieszcza sie
miedzy tekstem a podpisem, w odlegtosci 2 wierszy, rozpoczyna si¢ wielka litera i pozostawia
si¢ bez zadnego znaku interpunkcyjnego.

11. W przypadku zlecern/zamoéwien nie stosuje si¢ punktu 10.

12. Informacje dodatkowe umieszcza si¢ pod tekstem przy lewym marginesie, na wysokosci
podpisu (o zalgcznikach, rozdzielnik, do wiadomosci).

13. Obowigzkowo w lewym dolnym rogu umieszcza sie klauzule o nastepujgcej tresci:

»Sporzadzil(a):

Imie i nazwisko

Stanowisko”



§ 4. W przypadku korespondencji okolicznosciowej, np. podzickowan, zaproszen, itp. nie
Jjest wymagana klauzula ujeta w § 3 ust. 13.

§ 5. Pisma urzedowe opatrzone sa podpisem Burmistrza Gminy Chojna lub upowaznionego
pracownika.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Chojnie.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ul. Jagielloriska 4 tel. 914141295
74-500 Chojna tel. 914142685
NIP 858 17 26 144 fax 914141117
GMINA REGON 811684574 info@chojna.pl
C OJ N A powiat gryfiriski - wojewddztwo zachodniopomorskie www.chojna.pl
blok daty . ; ‘
wyrownany do prawej ChO_]l'la, 7 sierpnia 2019r.
strony obszaru A
AB.0001.1.2019 e o
blok znak sprawy 4 wiersze
wyrownany do lewej ‘J,
Pani

blok adresu polozony
na prawej polowie
strony wyréwnany

Anna Kowalska

. . lo lewej
ul. Jagiellonska 4 folene
74-500 Chojna
4
| Odstep
blok tekstu ! 4 wiersze
wlagciwego
wyjustowany, akapit
posiada weigcie nie [
v

wicksze niz 15 mm

Szanowna Pani,

Tutaj nalezy umiesci¢ zasadnicza cz¢$¢ pisma, ktéra, powinna by¢é wyjustowana
(wyrdwnanie do obu margineséw). Nalezy pamictaé, ze interlinic w tekécie
nieprzekraczajgcym 1 strony powinny mieé¢ 1,5 wiersza, natomiast w diuzszych pismach, = . .

5 . i . 5 % o & s rawy 25
oznaczeniu adresata, informacji o zalacznikach mozna je zmniejszyé do 1,15 wiersza, "™ 25mm

Blok tekstu
wladciwego
posiada
interlinie (1.5)
oraz odstepy

Dodatkowo na koricu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spojnikéw, przyimkéw lub skrotow
tytuldw naukowych i stanowisk. W takim przypadku nalezy uzyé twardej spacji

(Ctrl+Shift+Enter), ktéra nie pozwala tama¢ w danym miejscu wiersza tekstu.
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Odstep | akapitami
2 wiersze ustawione
v 9 .
Z powazaniem na e F
diuzszych
blok podpisu polozony na prawej tekstach
polowie strony, tekst interlinic
wysrodkowany mozZna
zmniejszy¢
Zalgezniki: do 1.15.
1. Aaa
2. Bbb
3. Ccc
Sporzadzit:
Piotr Nowak
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