WOST GMINY OZAROWIC
ul. Dworeowa 16
42-838 Oarowice Zarzadzenie Nr WG.0050.323.2020

Wojta Gminy Ozarowice

z dnia 11 marca 2020 roku

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania dokumentéw oraz redagowania pism przez
pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U.z2019r., poz. 506 ze zm.) oraz § 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.),

Woéjt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitych zasad redagowania pism w Urzedzie Gminy
Ozarowice oraz stosowania jednolitej ich formy, wprowadza sie zasady ich formatowania oraz ustala sie
wzor pisma urzedowego, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 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, oznacza wyrazong tekstem informacje,

stanowigcg odrebng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

3. Wzoru pisma urzedowego, o ktorym mowa w ust. 1, nie stosuje sie w przypadku pism nieposiadajgcych

charakteru korespondenciji, tj. decyzje administracyjne, postanowienia, petnomocnictwa i upowaznienia.

4. Pismo pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym przygotowywane jest na stanowisku pracy
z inicjatywy pracownika, Kierownika Referatu, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Wajta Gminy lub
Przewodniczgcego Rady.

§ 2. 1. Dla pism urzedowych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w ukfadzie picnowym.

2. Pisma wychodzace w prawym gérnym rogu winny by¢ opatrzone miejscem i datg sporzadzenia pisma,
np. Ozarowice, dn. DD.MM.RRRR r.

3. W lewym gornym rogu, w tej samej linii z datg umieszcza sie znak sprawy, ktdrego dotyczy pismo. Znak
sprawy, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz i w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. nr 14,

poz. 67 ze zm.), zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej,



2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa jest rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa wyzej i oddziela
kropka, np.: ,OR.0000.1.2020".

4. Date i pdzniejszy tekst pisma od pola adresowego oddzielajg cztery interlinie (nie uzywa sie przycisku

"enter"). Odstep tworzy sie przy pomocy wstazki gérnego menu.
5. Pod nagtowkiem z prawej strony znajduje sie pole adresowe:

1) imie i nazwisko adresata powinno by¢ pogrubione, moze by¢ poprzedzone zwrotem grzeczno$ciowym,
tytutami zawodowymi i naukowymi (zwrot ten nalezy umiesci¢ w oddzielnym wierszu),

2) ulica, numer domu, numer mieszkania,
3) kod pocztowy, nazwa migjscowosci, np.,

Pan

Jan Nowak

ul. Widokowa 1

42-625 Ozarowice
4) Pole adresowe powinno zawierac wciecie z lewej strony do wartoéci 9 cm.
6. Ustala sie nastepujgce zasady formatowania i edytowania dokumentu:
1) marginesy: lewy 20 mm, prawy 20 mm, gérny 20 mm, dolny 20 mm,
2) odstepy migdzy wierszami (interlinia): 1,5 wiersza,
3) rozmiar czcionki: 12 punktow,
4) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Arial,

5) do wyréznienia okreslonych elementdw w tresci pisma (w przypadku tytutu dokumentow, cytatow,
dedykaciji, krétkich przedmow) stosuje sie pogrubienie,

6) tres¢ pisma, zawartg w polu tekstowym, nalezy podda¢ wyréwnaniu do lewego marginesu,

7) pierwszy wiersz akapitu, tzw. wiersz akapitowy, rozpoczyna sig¢ ,wcigciem”, czyli odstepem od lewego

marginesu nie wigkszym niz 1,5 cm,

8) pojedyncze litery, np. i, z, a, 0, w, skroty tytutow naukowych itd., z korica wiersza przenosi sie ponizej, na

poczatek nastepnego wiersza (za pomoca klawiszy shift+enter),
9) nie uzywa sie wielkich liter, kursywy oraz koloru w tekscie,
10) podkreslenie stosuje sie jedynie w przypadku linkdw (hiperiaczy),
11) nalezy postugiwac sie nagtéwkami w kolejnosci od H1 do H6,

12) w przypadku punktacji postugiwac sie listg automatyczng,



13) w lewym dolnym rogu rozmiarem czcionki 10 oraz interlinig 1, pisma umieszcza sie klauzule:
a) sporzgdzit: imie i nazwisko oraz parafka na kopii,
b) sprawdzit. imie i nazwisko oraz parafka na kopii,
c) w uzasadnionych przypadkach podpis radcy prawnego,

14) w lewym dolnym rogu pisma pod klauzulg opisang w § 2 ust. 7 pkt 13 umieszcza sig listg adresatoéw

otrzymujgcych pismo takze rozmiarem czcionki 10 oraz interlinig 1,

15) w przypadku korespondencji okolicznosciowej, np. podziekowan, zaproszen, itp. nie jest wymagana
klauzula ujeta w § 2 ust. 7 pkt 13. Rozpoczynajac i konczac pismo mozemy stosowac zwrot
grzecznoéciowy. Zwrot ten mozemy wpisa¢ maszynowo lub odrecznie, oddzielajgc go od tekstu dwoma
interliniami.

16) gdy tekst wykracza poza jedng strone, na drugiej stronie powinny sig znalez¢ co najmniej trzy wiersze
tekstu, nie liczgc zwrotéw grzecznosciowych oraz klauzuli ujetej § 2 ust. 7 pkt 13.

7. Pismo gotowe do podpisu powinno by¢ dostarczone do sekretariatu najpdzniej w nastepnym dniu

roboczym.

§ 3. 1. Procedura publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej uregulowana zostata w odrebnym

zarzadzeniu Wojta Gminy Ozarowice.

2. Zobowigzuje sie Kierownikdéw Referatow do przeglgdow publikowanych przez swoje referaty

dokumentow, informagciji, tresci w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Zobowiazuje sie redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ozarowice do
comiesiecznych przegladéw publikowanych dokumentow, informacji, tresci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz przekazywania pisemnego raportu z przeprowadzonych audytow Wojtowi Gminy Ozarowice do 7 dnia

po kazdym zakonczonym miesigcu.
§ 4. Pisma urzedowe opatrzone sg podpisem Wojta lub upowaznionej osoby.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Ozarowice.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 kwietnia 2020 roku.




42-628 Ogarowice

Nr RO.0000.1.2020

Odstep 4 wierszy
Szanowny Panie,

Treéé pisma

Do wiadomosci:
1. Adresat

2. ala

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr WG.0050.323.2020

z dnia 11 marca 2020 roku

Ozarowice, dn. 11.03.2020

Pan

Jan Nowak

ul. Widokowa 1
42-625 Ozarowice

Odstep 2 wierszy od tresci pisma

Podpis i piecze¢

)

gorz. Czapla



