ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR‘2/2015
WOJTA GMINY KRZECIN

z dnia 15 maja 2015 r.

w sprawie ustalenia wzoru pisma urz¢edowego oraz okreslenia szczegolowych
zasad redagowania pism przez pracownikéw Urze¢du Gminy w Krzecinie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594, 645 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) oraz §2 ust.1 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Pismo, w rozumieniu §2 pkt 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.), oznacza wyrazong tekstem informacjg,
stanowigcg odrgbna cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§2. 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitych zasad redagowania pism
w Urzedzie Gminy w Krzgcinie, okresla si¢ szczegétowo zasady ich formatowania
oraz ustala wzdr pisma urzedowego, zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wzoru pisma urzedowego, o ktéorym mowa wyzej, nie stosuje si¢
w przypadku pism nieposiadajacych charakteru korespondencji, np. takich jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, pelnomocnictwa i upowaznienia.

§3. Dla pism urzedowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4
w uktadzie pionowym. '

§4. 1. Pisma wychodzace musza by¢ opatrzone w nagtéwku herbem Gminy
Krzecin z umieszczonym nad nim napisem ,,Gmina Krzecin” w lewym gérnym rogu
oraz miejsce i dat¢ sporzadzenia pisma (tj. Krzecin, dnia 3 maja 2015 r.) w prawym
gbrnym rogu.

2. Pod naglowkiem z prawej strony znajduje si¢ pole adresowe. Imie i nazwisko
adresata, zapisane pogrubionymi literami, moze by¢ poprzedzone zwrotem
grzeczno$ciowym, tytutami zawodowymi i naukowymi (zwrot ten nalezy umiesci¢
w oddzielnym wierszu).

3. Znak sprawy, ktérej dotyczy pismo, umieszcza si¢ w gornej czesci pisma,
pod nagtéwkiem blisko lewego marginesu. Zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
stanowigcg Zalgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow



zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.), znak sprawy zawiera nastgpujace
elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej, dziatu, stanowiska,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa jest rozpoczeta.
Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa
wyzej i oddziela kropka, np. ,,W.3110.1.2015".

3. W stopce, na dole pisma, ponizej pola tekstowego, umieszcza si¢ dane

teleadresowe Urzedu Gminy Krzecin.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

3. Ustala sie nastepujace zasady formatowania i edytowania dokumentu:
marginesy: lewy 25 mm, prawy 25 mm, gérny 25 mm, dolny 25 mm;
nagtowek i stopka: 15-20 mm;
odstepy migdzy wierszami: 1,5 wiersza;
rozmiar czcionki: 12 lub 13 punktow;
nalezy stosowa¢ jeden rodzaj czcionki: Time New Roman lub Calibri;
do wyrozniania okreslonych elementow w tresci pisma (w przypadku tytutow
dokumentow, cytatow, dedykacji, krétkich przedmoéw) stosuje si¢ kursywe;
pogrubienie znajduje zastosowane wewnatrz tekstu przy podpisach, podtytutach
i pojedynczych wolno stojacych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowac
bardzo oszczednie, tylko wtedy, gdy potrzebne jest zwrocenie uwagi adresata
na konkretny fragment lub element tresci pisma);
tre¢ pisma, zawartag w polu tekstowym, nalezy podda¢ justowaniu od lewego
do prawego marginesu,
pierwszy wiersz akapitu, tzw. wiersz akapitowy, rozpoczyna si¢ ,,wcigciem”,
czyli odstepem od lewego marginesu nie wigkszym niz 1,5 cm;

10) pojedyncze litery np. i, z, a, o, itd.. z kofica wiersza przenosi si¢ ponizej,

na poczatek nastepnego wiersza.
§5. Pisma urzgdowe opatrzone sa podpisem wojta lub upowaznionej osoby.
§6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§7. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




