
ZARZĄDZENIE wEwNĘTRZNE Nn { ?lzo rs
wÓ.rrł GMINY KRZĘCIN

z dnia 15 maja20l5 r.

w sprawie ustalenia wzoru pisma urzędowego oraz określenia szczegółowych
zasad redagowania pism przez pracowników Urzędu Gminy w Krzęcinie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. zŻ0I3 r. poz. 594,645 i 1318 oraz z2014 r. poz.379 i 1012) oraz $2 ust'1 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiącej Załącznik Nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakłudowych (Dz.IJ nt
74, poz.67 i Nr 27, poz. I40), zaruądza się, co następuje:

$1. Pismo' w rozumięniu $2 pkt 7 Rozpotządzenia Prezesa Rady Ministrów
z dnia 18 stycznia 20II r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow ąkt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zalcresu działania archiwów
zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.), oznacza wyraŻoną tekstem informację,
stanowiącą odrębną całoŚó znaczeniową,niezależnię od sposobu jej utrwalenia.

s2. 1. Mając na względzie wprowadzenie jednolitych zasad redagowania pism
w IJrzędzie Gminy w Krzęcinie, okręśla się szczegółowo zasady ich formatowania
oraz ustala wzót pisma urzędowego, zgodnie z Załącznikiem Nr l do niniejszego
Zarządzenia.

2. Wzoru pisma urzędowego, o którym mowa wyŻej, nie stosuje się
w przypadku pism nieposiadających charakteru korespondencji, np. takich jak: decyzje
administracyj ne, po stanowienia, pełnomocnictwa i upowaznienia.

$3. Dla pism urzędowych używa się standardowo papieru formatu A4
rv układzię pionowym.

$4. 1. Pisma wychodzące muszą być opatrzonę w nagłówku herbem Gminy
Krzęcin z tmięszczonym nad nim napisem ,,Gmina Krzęcin'' w lewym górnym rogu
oraz miejsce i datę sporządzenia pisma (d. Krzęcin' dnia 3 maja 2015 r.) w prawym
górnym rogu.

2. Pod nagłówkiemzprawej strony ztajduje się pole adręsowe. Imię i nazwisko
adresata, zapisane pogrubionymi literami, możę być poprzedzone zwrotem
gtzecznościowym, tytułami zawodowymi i naukowynri (zwrot ten naleŻy umieŚció
w oddzielnym wierszu).

3. Znak Sprawy' której dotyczy pismo, umieszcza się w górnej części pisma,
pod nagłówkiem blisko lewego marginesu. Zgodnie z Instrukcją kancelaryjną,
stanowiącą Załącznik Nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 78

stycznia 20tl r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów
akt orąz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów
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za&adowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ' ze zm.), znak sprawy zavłiera następujące

|) o znaczeni e kom órki or gan i zacy jnej, działu, st anowi s ka,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer Sprawy' wynikający ze spisu spraw'
4) cztery cyfry roku kalęndarzowego, w którym sprawa jestrozpoczęta.

Poszczegolne elemenĘ znaku Sprawy umieszcza się w kolejności, o której mowa

wyŻej i oddziela kropką, np. ,'W.3110.1 .2015''.
3. w stopce, na dole pisma, poniŻej pola tekstowęgo' umieszcza się dane

teleadresowe Urzędu Gminy Krzęcin.
3. Ustala się następuj ące zasady formatowania i edytowania dokumentu:

marginesy: lewy 25 mm, prawy 25 mm, gómy 25 mm, dolny 25 mm;
nagłówek i stopka: 15-20 mm;
odstępy między wierszami: 1,5 wiersza;
rozmiar czcionki: 12lub 13 punktów;
naleŻy stosowaó jeden rodzaj czcionki: Time Nęw Roman lub Calibri;
do wyrózniania określonych elementów w treści pisma (w przypadku tytułów
dokumentów, cytatów, dedykacji, krótkich przedmów) stosuje się kursywę;

pogrubienie znajduje zastosowane węwnątrz tekstu przy podpisach, podĘrtułach

i pojedynczych wolno stojących słowach (pogrubienie naLeŻy jednak stosowaó

bardzo oszczędnie, tylko wtedy, gdy potrzebne jest zwrócenie uwagi adresata

na konkretny fragment lub element treŚci pisma);

8) treśó pisma, zawartą w polu tekstowym' naleŻy poddaÓ justowaniu od lewego

do prawego marginesu;
9) pierwszy wiersz akapitu, tzw. wiersz akapitowy' rozpoczyna się

czyli odstępem od lewego marginesu nie większymniŻ 1,5 cm;

10) pojedyncze litery np. i, z, a, o, itd'. z koilca wiersza przenosi się poniżej,

na początek następnego wiersza.

$5. Pisma urzędowe opatrzone są podpisem wójta lub upowaznionej osoby.

$ 6. Wykon anie zarządzenia powierza się S ekretarzowi Gminy.

$7. Zarządzęnie wchodzi w Życie z dniempodpisania.

,rwcięciem'',


