ZARZADZENIE NR 81/2021
WOITA GMINY WILKOWICE

z dnia 16 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego oraz ustalenia zasad sporzadzania pism
urzedowych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach

Na podstawie art.33 ust.3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r.,
poz. 713 z pdzn. zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W celu ujednolicenia pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, wprowadza sie do stosowania
szablon papieru firmowego oraz ustala sie zasady sporzgdzania pism urzedowych.

§2.

1. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy
w Wilkowicach, za wyjgtkiem pism nie posiadajgcych charakteru korespondenc;ji, takich jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, zezwolenia, zaswiadczenia oraz pism, w ktdrych konieczne jest
zastosowanie dodatkowych logotypdw i zapiséw (np. o dofinansowaniu ze srodkéw zewnetrznych).

2. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia tymczasowego wzoru papieru firmowego, wprowadzonego
odrebnym zarzadzeniem (np. w zwigzku z rocznicami, obchodami, konkursami itp.).

3. Pracownikom Urzedu Gminy w Wilkowicach zapewnia sie papier firmowy z nagtéwkiem
i stopka, na ktérym zaleca sie drukowac wszystkie pisma o charakterze korespondenc;ji.

§3.

Pismo urzedowe, na papierze firmowym, nalezy tworzy¢ wedtug nastepujacych zasad:

1. W zakresie ukfadu graficznego, dla formatu A4, w uktadzie pionowym:

1)

2)

N oo bW
—_—_——_— = =

marginesy: gérny: 37 mm (przeznaczony na nagtdéwek z logo), dolny: 30 mm (przeznaczony
na stopke) margines lewy: 20 mm, margines prawy: 20 mm,

kréj pisma: Calibri, styl: regular. W przypadku nagtowkéw dopuszcza sie stosowanie kroju
Raleway,

rekomendowany rozmiar gtdwnej tresci: 11 pkt,

rozmiar numeracji stron i tresci stopki: 9 pkt, wyréwnanie: do prawej krawedszi,
rekomendowany odstep miedzy wersami: pojedynczy,

odstep przed akapitem: 5 mm, po akapicie: O,

tekst pogrubiony stosuje sie wytgcznie w stosunku do adresata lub w celu podkreslenia
szczegoblnie waznych kwestii,

kursywe stosuje sie wytgcznie w przypadku przytaczania wypowiedzi oséb trzecich,
bezwzglednie nie stosuje sie w tekscie wyrdznield w postaci innych niz czarny koloréw,

2. W zakresie zawartosci elementéw koniecznych:

1)

w prawym, gornym rogu: miejscowos¢ i data pisma, ktdre nalezy wpisywaé
w formacie: miejscowo$é, dnia DD.MM.RRRR r., tj. na przyktad: Wilkowice,
dnia 16 kwietnia 2021 r.,
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2)

wers nizej, w lewym, gérnym rogu: numer sprawy, zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem
akt lub numer korespondencji wychodzacej,

pod numerem sprawy lub numerem korespondencji wychodzacej, w odstepie dwdch lub
trzech werséw, podaje sie kolejno:

- adresata,

- dopuszcza sie stosowanie zwrotu ,,Dotyczy:...” pomiedzy adresatem a trescig,

- ewentualny zwrot grzecznos$ciowy (np. ,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani”, itp.),

- tre$é pisma,

- podpis, wraz z poprzedzajgcym go zwrotem grzecznos$ciowym (np. ,,Z powazaniem”),

- lista adresatdw otrzymujgcych pismo, jezeli pismo adresowane jest do wiecej niz jednego
adresata,

- na kopii pisma (a/a), w lewym dolnym rogu, umieszcza sie informacje o pracowniku Urzedu,
ktdry sporzadzit pismo, wraz z podaniem danych kontaktowych pracownika, tj. numeru
telefonu oraz adresu mail.

3. Pozostate zasady:

1)

2)

8)
9)

Do tworzenia w dokumencie takich elementdéw tekstu jak: tabele, rysunki, przypisy itp.
nalezy = zawsze uzywa¢ wbudowanych narzedzi, ktére s3  przeznaczone
do tworzenia danych elementow.

Stosujac w tekscie akapit, nalezy robi¢ to za pomoca styléw, a nie dodawania znaku
tabulatora lub za pomocg spacji.

Na koAcu wiersza nie zostawiamy spdjnikdbw. W celu przeniesienia ich
do nastepnego wiersza nalezy zamienic spacje za spdjnikiem na znak specjalny (tzw. ,twardg
spacje”) uzywajac funkgji , ctrl+shift+spacja”.

Listy numerowane i punktowane powinny by¢ tworzone za pomocg odpowiedniego,
najlepiej jednolitego w catym dokumencie stylu, a nie poprzez reczne dopisywanie cyfr
(w przypadku listy numerowanej), czy tez dodawanie mysinika przed kazdym elementem
(w przypadku listy punktowanej).

W przypadku dtuzszych tekstow nalezy pamietaé o prawidtowym stosowaniu nagtéwkow
(Srodtytutdéw) dzielgcych tekst na logiczne czesci. Nagtdwki nalezy stosowaé, pamietajac o ich
hierarchii i zachowaniu logicznej kolejnosci, na przyktad - nagtéwek poziomu 2 dla
rozdziatéw, poziomu 3 dla podrozdziatéw, poziomu 4 dla pod-podrozdziatéw.

W przypadku, gdy pismo sktada sie z wiecej niz jednej strony nalezy stosowaé¢ numeracje
stron w prawej, dolnej czesci strony.

Jezeli tres¢  pisma nie miesci sie na jednej stronie, nalezy jej czes$é¢ przeniesé
na nastepnga. Zaleca sie by na nastepnej stronie znalazty sie minimum 3-4 wiersze tekstu
i podpis, a na poprzedniej stronie minimum 2-3 wiersze tekstu.

Nalezy unika¢ podziatu tekstu na kolumny.

Nalezy unika¢ pisania tekstu duzymi (drukowanymi) literami.

10) Informacje graficzne, takie jak na przyktad wykresy kotowe, powinny mie¢ odpowiednio duzy

kontrast i, poza kolorami, posiadac réwniez stosowny opis.

11) Tabele powinny by¢ uzywane wytgcznie do prezentacji danych. Nie nalezy stosowac tabel do

tworzenia uktadu strony.

12) Nalezy unikac¢ stosowania wyrazéw w jezyku obcym, jesli wystepuja ich polskie odpowiedniki.
13) Nalezy unikaé uzywania niepotrzebnych spacji, np. podwdjnych spacji pomiedzy wyrazami

czy tez spacji przed znakami interpunkcyjnymi.

14) W przypadku dodawania do tekstu zdje¢, rycin, wykreséow, diagraméw, itp., nalezy

zastosowac opcje alternatywnego opisu.
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4. Redagujac pisma nalezy formutowaé zdania w sposéb jasny, zrozumiaty, zwiezty i jednoznaczny,
uzywajac przy tym gtdéwnie zdan pojedynczych. Tres¢ powinna by¢ skomponowana w sposoéb logiczny
i zrozumiaty, z zachowaniem zasad ortografii i interpunkcji.

§4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Wilkowicach, poza
pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§5.

Nadzdér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Waéjta Gminy Wilkowice.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

str. 3



