Zarzadzenie Nr OK.120.14.2019
Wajta Gminy Siennica
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.
w sprawie standaryzacji pism sporzagdzanych w Urzedzie Gminy w Siennicy

Na postawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r,, poz. 506 ze zm.} oraz § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011
r. nr 14, poz. 67 ze zm.) postanawiam:

§1.

1. UjednoliciC formeg sporzgdzania pism w Urzedzie Gminy w Siennicy zgodnie ze
wzorem pisma urzgdowego, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustali¢, ze niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie przy opracowywaniu uchwat i
zarzadzen.

3. Ustalic, Zze przy opracowywaniu decyzji administracyjnych, postanowien,
peinomocnictw, upowaznien i uméw stosuje sig wylacznie wytyczne zawarte w § 2
pkt1, 3, 4, 11, 13, 15 i 16 niniejszego zarzgdzenia.

§2.

1. Dia pism urzedowych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w ukiadzie
pionowym.

2. Dla pism niebgdgcych pismami w toku postgpowania administracyjnego uzywa sie
papieru firmowego wg wzoru okreSlonego w zatgczniku nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

3. W prawym gérnym rogu pisma (funkcja ,wyrownaj do prawej’ — kombinacja klawiszy
,Ctr” + ,R”) umieszcza sig nazwe migjscowosci | date sporzadzenia pisma, wg wzoru
.olennica, 14 wrzesnia 2019 r." — jezeli oznaczeniem dnia jest cyfra nie nalezy
poprzedzac jej zerem; nazwe miesigca nalezy pisaé stownie; stowo ,rok” zapisujemy
przy uzyciu skrétowca ,r”, ktory nalezy oddzieli¢ jedna ,spacjg” od ostatniej cyfry
LTOKU”.

4. Jeden wiersz ponizej daty pisma, zaczynajac od lewego marginesu, przy uzyciu
funkeji ,wyjustuj” (kombinacja klawiszy ,Ctri” + ,J”) umieszcza sie znak sprawy, kiérej
dotyczy pismo. Bezpodrednio nad znakiem sprawy umieszcza sie ,pieczeé
nagtowkowg”. Znak sprawy musi spetnia¢ wymogi § 5 Instrukcji kancelaryjnej.

5. Nazwe i adres odbiorcy piszemy w trzecim wierszu ponizej znaku sprawy, kiérej
dotyczy pismo.

6. Dane adresata podaje sig w ukiadzie blokowym w nastepujacy sposob:

a) blok rozpoczyna sie od polowy strony,
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b) wszystkie wiersze bloku nalezy rozpoczyna¢ w tej samej odiegiosci od lewego
marginesu,
) kolejnos¢ i sposéb pisania poszezegdinych elementow bioku nastepujace:
ewiersz nr 1: nazwa podmiotu lub imie i nazwisko adresata napisane pogrubiong
czcionka,
ewiersz nr 2: ulica (nazwa zgodna z rejestrem urzedowym podziatu
terytorialnego kraju TERYT), numer domu i opcjonalnie numer mieszkania
napisane czcionka standardows,
swiersz nr 3: kod pocztowy i nazwa miejscowos$ci napisane czcionka
standardowa.

7. Imig i nazwisko adresata poprzedza sie zwrotami grzecznosciowymi ,Pan”, ,Pan?’,
.Panstwo” oraz — opcjonalnie — tytutami zawodowymi. Zwrot grzecznosciowyt/tytu
zawodowy nalezy pisa¢ w oddzielnym wierszu, pogrubiong czcionka.

8. W przypadku odpowiedzi udzielanej podmiotom prowadzacym wiasny obieg
dokumentéw w trzecim wierszu ponizej danych adresowych, z lewej strony (przy
uzyciu funkgcji ,wyrdwnaj do lewej” — kombinacja klawiszy ,Ctri* + ,L7}, Kursyws,
wskazuje sie pismo/pisma i sprawe podmiotu, wg wzoru ,odpowied? na pismo z 28
marca 2019 r. w sprawie XXX".

9. W przypadku odpowiedzi udzielanej podmiotom nieprowadzacym wiasnego obiegu
dokumentéw w trzecim wierszu ponizej danych adresowych, z lewej strony (przy
uzyciu funkcji ,wyrownaj do lewej” — kombinacja klawiszy ,Ctrf’ + L"), kursywa
podaje sie date pisma/pism, na ktére sie odpowiada, wg wzoru ,dofyczy pisma z 30
wrzesnia 2019 r.".

10.Czgs$¢ merytoryczng pisma nalezy rozpoczaé od nowego akapitu, dwa wiersze
ponizej elementéw opisanych w punktach 7, 8 lub 9.

11. Pisma tworzone sg w ukladzie dwustronnym.

12. Pisma tworzone sg w pierwszej osobie liczby pojedynczej.

- 13. Ustala si¢ nastepujace zasady opracowania graficznego pisma:

a) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm, gorny 2,5 cm, doiny 2,5 cm (dla papieru
firmowego odpowiednio modyfikuje sie marginesy gorny i doiny),

b} poszczegdine akapity rozpoczyna sie weieciem,

¢) interlinia 1,15 pkt,

d) tekst nalezy justowad,

€) na koricu wiersza nie pozostawia sie spojnikow, przyimkéw ani skrotéw (przenosi
sie je do nasigpnego wiersza za pomocyg tzw. twardej spacji® (kombinacja
klawiszy ,Ctri” + ,Shift” + ,Spacja®),

f) nie stawia sie ,Spacji” miedzy znakami cudzystowu oraz nawiasu, a tekstem w
nich ujetych oraz przed znakami interpunkeyjnymi,

g) w pismach nie stosujemy podwdjnych/zwielokrotnionych ,Spacii”,

h) nie nalezy dzieli¢ wyrazow,




i) do numeracji tekstu nalezy stosowa¢ formaty numeraciji,

i) nalezy stosowac czcionke ,Arial”,

k) wielkos¢ czcionki:

- 12 punktdw przy pisaniu danych adresata,

- 12 punkidw dla pozostatego tekstu wiasciwego,

- 10 punktéw przy wpisywaniu zatgcznikéw i rozdzielnika,
- 10 punktéw dla numeracji stron w stopce,

) nazwy aktéw prawnych, tytuly i wyrazy obce nalezy pisaé kursywa,

m) za wyjgtkiem decyzji administracyjnych, postanowieri i petnomocnictw nie
nalezy podawaé dziennikéw ustaw,

n) szczegdlnie wazne elementy tekstu merytorycznego, ktére chcemy
wyszczegdlni¢ nalezy pisaé czcionkg pogrubiong (nie stosujemy w tym celu
kursywy, podkreslenia, itp.),

o) cytaty nalezy pisa¢ w cudzystowach standardowym tekstem — bez
zastosowania kursywy, podkreslenia, itp.

14.W kazdym piémie, po tekscie merytorycznym nalezy wskazaé pracownika
prowadzacego sprawe oraz numer telefonu, pod ktérym mozna sie z nim
skontaktowaé.

15.Informacje dodatkowe (np. wykaz zatgcznikéw, rozdzielnik) umieszcza sie pod
tekstem, przy uzyciu funkcji ,wyréwnaj do lewej” (kombinacja klawiszy ,Ctrl” + L"),
w odlegto$ci minimum szesciu wierszy od ostatniej linijki tekstu (miejsce na podpis
Z pieczecia).

16.W przypadku, gdy pismo sktada sie z wiecej niz jednej strony, stosuje sie w stopce,
na srodku (przy uzyciu funkcji ,wyérodkuj” — kombinacja klawiszy ,Ctrl” + ,E”)
numeracje stron.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie zastepcy wéjta i sekretarzowi.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2019 r.

ot

Stanistaw Dusgczyk




Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 120.14.2019 Wejta Gminy Siennica
z dnia 29 pazdziemika 2019 r.

Siennica, 14 wrzesnia 2019 r.

AB.1234.1.2019.

Pan

p. 99000094044
ub. XKXXXXXX 4
05-332 Siennica

odpowiedZ na pismo z 14 wrzesnia 2019 r. w sprawie XXX, 1234.1.2019

Informujg, Ze X00aON00OaaOOMXNOOCONOONX KOOI IHKHN XXX

XOCOCCOOEOOOCCIOCAOOOCCCOOCOOOOCOO00000OOOOOOCOOOTXOCOOOCCOOOCIOOOOOOOON
OO OO0 ACOCOONCOOCCOOOOOCOCOOOCCOOOO0OCHON0Q0COOCONK

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 25 757 20 20 wew. 000X
Sprawe prowadzi inspektor Jan Kowalski.

PIECZEC IMIENNA

Zataczniki:

1. Kopia pisma XXX
2. Druk nr XXX
Otrzymuja;

1. Adresat

2.ala




Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 120.14.2019 W&djta Gminy Siennica
z dnia 29 pazdziemika 2019 r.
Urzad Gminy w Siennicy
ul. Kotbielska 1, 05-332 Siennica
tel. 26 757 20 20; fax 25 757 20 95
e-mail: gmina@ugsiennica.pl




