Zarzadzenie Nr . 6©0./2017
Wéjta Gminy Etk
z dnia .01,0%.2017 r.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzonych w Urzedzie Gminy Etk oraz ich
elementéw technicznych

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1. W celu ujednolicenia pism wytwarzanych w Urzedzie Gminy Efk ustala sie jednolity uktad
graficzny, zawartos¢ elementow koniecznych oraz zasady obowigzujace przy ich
sporzgdzaniu.

§2.1. Dla pism administracyjnych, w tym korespondencji wewnetrznej, ustala sie:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A4 w uktadzie pionowym:

a) marginesy: gérny, dolny, lewy i prawy po 2,5 cm,

b) odstep miedzy wierszami (interlinia) 1,0 przy oznaczeniu adresata 1,15,

¢) oznaczenie adresata, wcigcie czyli odstep od lewego marginesu — 8 cm, czcionka
LJArial”, styl normalny, rozmiar tekstu 12 pkt, (imie i nazwisko: styl pogrubiony),

d) tekst: czcionka ,Arial”, styl normalny, rozmiar tekstu 12 pkt,

e) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wytacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi 0oséb trzecich,

f) stosuje sie pismo blokowe (wyjustowane),

g) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna sie tzw. wcieciem czyli odstepem od lewego
marginesu — 1,25 cm,

h) odstepy miedzy akapitami — 6 pkt,

i) nagtowek wyréwnany do lewej, zawiera nastepujgce dane: obraz .jpg (herb) oraz
dane tekstowe: Urzedu Gminy Etk (czcionka ,Arial’, styl pogrubiony, rozmiar
tekstu 12 pkt) adres (czcionka ,Arial”, styl normalny, rozmiar tekstu 10 pkt), tel.
fax, adres strony internetowej i email (czcionka ,Arial’, styl normalny, rozmiar
tekstu 8 pkt) catos¢ zakonczona ksztattem (linia pozioma),

J) stopka zawiera oznaczenie osob, ktore sporzadzily i sprawdzity dany dokument
(imig i nazwisko, oznaczenie komérki organizacyjnej, nr tel., date i adres email)
czcionka ,Arial”, styl normalny, rozmiar tekstu 8 pkt.

2) W zakresie zawartosci elementdw koniecznych:

a) w prawym goérnym roku miejscowos¢ i data (cyfre daty podpisujacy wpisuje
odrecznie w momencie podpisywania pisma),

b) wiersz nizej, w lewym goérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, bezposrednio nad nim nagtéwek (w formie nadruku lub
pieczeci nagtowkowej),

c) jeden wiersz nizej dane adresata:

- w przypadku odpowiedzi na pismo — dwa wiersze nizej — dopuszcza sie
zastosowanie zwrotu: ,Dotyczy: ......... " pomiedzy adresatem a trescig pisma,
czcionka ,Arial”, styl pogrubiony, rozmiar tekstu 12 pkt; "

d) tekst pisma, '

/
e) podpis, U/

v



f) w koncu tekstu (ponizej podpisu) z lewej strony umieszcza sie:

- .Zatgczniki:"— czcionka ,Arial”, styl normalny, rozmiar tekstu 10 pkt,

- ,Do wiadomosci:"/,Otrzymuja:” - czcionka ,Arial’, styl normalny, rozmiar tekstu 10

pkt,

g) rozpoczynajac i kofczac pismo mozemy stosowaé zwrot grzecznosciowy. Zwrot
ten mozemy wpisa¢ komputerowo lub odrecznie.

3) pozostate zasady:

a) nie stawiamy spacji miedzy znakami cudzystowu a tekstem w nim ujetym oraz
przed znakami interpunkcyjnymi: kropka, przecinkiem, $rednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania - spacji uzywa sie po znakach
interpunkcyjnych,

b) na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikdw, w celu przeniesienia ich do
nastepnego wiersza nalezy uzyc¢ jednoczesnie przycisku ,Shift” oraz ,Enter”,

¢) w przypadku, gdy pismo skfada si¢ z wiecej niz jednej strony nalezy stosowaé
numeracje stron, pomijajac na pierwszej stronie,

d) stosuje sie nastepujgca forme pisania skrétow w tekscie: aa, ww., ds.,wg, itd.

2. Przyktadowy wz6r pisma stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma zawiera nagtéwek i stopke.
Na kolejnych stronach mogg znalez¢ sie informacje zawarte w stopce (bez nagtéwka) lub
tylko sama tresc¢ pisma.

§3. 1. Zarzadzenia nie stosuje sie do sporzadzania postanowien, decyzji, zarzadzen
i uchwat.

2. Zarzgdzenia nie stosuje sie do pism generowanych bezposrednio przez system
informatyczny.

§4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 131/2015 Wojta Gminy Etk z dnia 29 maja 2015 r. w sprawie
okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzonych w Urzedzie Gminy Eik oraz ich
elementow technicznych.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



