ZARZADZENIE Nr 31/2015
Wéjta Gminy Klukowo
z dnia 23 listopada 2015 r.
w sprawie ustalenia wzoru pisma urzedowego oraz okreslenia szczegétowych

zasad redagowania pism przez pracownikéw Urzedu Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r. poz. 1515) i § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej 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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 w/w rozporzadzenia, oznacza wyrazong tekstem informacje,
stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§ 2. 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitych zasad redagowania pism w Urzedzie Gminy
Klukowo, okresla sie szczegétowo zasady ich formatowania oraz ustala wzér pisma urzedowego,
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

§ 3. Dla pism urzgdowych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w uktadzie pionowym.

§ 4. 1. Pisma wychodzace musza posiada¢ oznaczone miejsce i date sporzadzenia pisma (tj. Klukowo,
dnia 15 stycznia 2016 r.) w prawym gérnym rogu.

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

3. Znak sprawy, ktdrej dotyczy pismo, umieszcza sig w gornej czesci pisma, pod nagtowkiem blisko
lewego marginesu. Zgodnie z w/w Instrukcjg kancelaryjna, znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komarki organizacyjne;j,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa jest rozpoczeta.

Poszczeg6lne element znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa wyzej i oddziela kropka,
np.,,0GK.1431.1 .2016".

3. W stopce, na dole pisma, ponizej pola tekstowego, umieszcza sie dane teleadresowe Urzedu Gminy
Klukowo.

4. Ustala sig nastepujace zasady formatowania i edytowania dokumentu:

1) marginesy: lewy 25 mm, prawy 25 mm, gérny 25 mm, dolny 25 mm:;



2) nagtowek i stopka: 15-20 mm;

3) odstepy miedzy wierszami: 1,5 wiersza;

4) rozmiar czcionki: 12 lub 13 punktdw;

5) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Time New Roman lub Calibri;

6) do wyrdzniania okreslonych elementéw w tresci pisma (w przypadku tytutow

dokumentow, cytatow, dedykacii, krétkich przedmdw) stosuje sie kursywe;

7) pogrubienie znajduje zastosowane wewnatrz tekstu przy podpisach, podtytutach i pojedynczych

wolno stojacych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowaé bardzo oszczednie, tylko wtedy, gdy
potrzebne jest zwrdcenie uwagi adresata;

na konkretny fragment lub element tresci pisma);

8) tres¢ pisma, zawarta w polu tekstowym, nalezy podda¢ justowaniu od lewego do prawego
marginesu;

9) pierwszy wiersz akapitu, tzw. wiersz akapitowy, rozpoczyna sig ,,wcieciem” czyli odstepem od
lewego marginesu nie wiekszym niz 1,5 cm;

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

§ 5. Pismo (ad acta) pozostajgce w aktach sprawy powinno zawieraé odrgczny podpis osoby
zatatwiajqcej sprawe i date sporzgdzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).

§ 6. Pisma urzedowe opatrzone s podpisem wajta lub upowaznionej osoby.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.
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