ZARZADZENIE NR 14/2025
WOITA GMINY ZLOTA

z dnia 26 lutego 2025 r.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy Zlota
oraz ich elementéw technicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z2024 r. poz. 1465 zp6zn. zm.) oraz z § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
Zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U.2011.14.67 z p6zn.
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism w Urzedzie
Gminy w Zlotej wprowadza si¢ zasady ich sporzadzania co stanowi zal. nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Ustala si¢ wzor pisma urzgdowego dla korespondencji zewnetrznej wychodzacej
z sekretariatu zgodnie z zal. nr 2, wzér pisma wychodzacego od pracownika prowadzacego
dang sprawe — zal. nr 3, wzor pisma dla korespondencji wewnetrznej- zal. nr 4, oraz zal. nr 5
ktory wzor techniczny dla pracownikow

2. Wzoru pisma urzedowego, o ktérym mowa wyzej, nie stosuje si¢ w przypadku pism,
nieposiadajacych charakteru korespondencji, tj. decyzje administracyjne, postanowienia,
pelnomocnictwa, upowaznienia, umowy, oraz zaswiadczenia.

§ 2. Pismo. w rozumieniu § 2 pkt 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67 z p6zn.
zm.) oznacza wyrazona tekstem informacje, stanowiaca odrebng calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§ 3. 1. Dla pism urzedowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4 w ukladzie pionowym.

2. Czesci sktadowe pisma to:

1) nagléwek (herb Gminy Zlota, dane adresowe Urzedu);

2) miejscowos¢ wraz z datg pisma;

3) znak sprawy;

4) nazwa 1 adres odbiorcy;

5) tres¢ pisma;

6) zwrot pozegnalny;

7) podpis:

8) dane pracownika prowadzacego sprawe

9) elementy dodatkowe: zalaczniki, lista adresatow, ktérzy maja otrzymaé pismo
do wiadomosci, rozdzielnik;

10) stopka pisma (dane adresowe urzedu, dane kontaktowe).



§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Ziota.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 14 /2025
Wojta Gminy Ztota
Zasady sporzadzania pism w Urzedzie Gminy Ztota

§ 1. 1. Ustala si¢ nastepujace zasady opracowania graficznego pisma:

1) marginesy lewy 2.5 cm, prawy 2.5 cm, gérny 3.5 cm, dolny 3,5 cm (dla papieru firmowego
zwigksza si¢ margines w miare potrzeby),

2) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ tzw. weigeciem czyli odstepem od lewego marginesu
nie wiekszym niz 1,5 cm (szerokos¢ jednego skoku tabulatora),

3) zasadniczg czes$¢ pisma nalezy wyjustowaé (wyrownac wiersze do obu marginesow),

4) interlinie (tzn. odstepy miedzy wierszami) — jezeli dlugos¢ tekstu nie przekracza strony —
powinny mie¢ 1.5 wiersza. W dluzszych pismach mozna je zmniejszy¢, w przypadku
oznaczenia adresata, informacji o zalacznikach — 1,15 wiersza.

5) na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spdjnikéw, przyimkow lub skrotow tytulow
naukowych i stanowisk — nalezy je przenies¢ do nastgpujacej linii za pomoca tzw. nietamanej
spacji, czyli kombinacji klawisza [Shift] + [Ctr]l]+[Enter],

6) jezeli tre$¢ pisma nie miesci sie na jednej stronie, cz¢$¢ jej nalezy przenies¢é na nastepna.
Na nastepnej stronie powinny znalez¢ si¢ minimum 3 wiersze tekstu - nie liczac koncowej
formy pozegnalnej czy elementéw dodatkowych,

7) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Times New Roman,
8) wielkos¢ czcionki:
- 12 punktéw przy pisaniu tekstu zasadniczego,

- elementy, ktére nie stanowig integralnej czesci tekstu, np. spis zalacznikow — wielkoscia 10
punktow,

- tytuly — w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie dopuszcza si¢ zmiang
wielkosei czcionki (od 11 do 14 punktow).

9) dla wyréznienia okreslonych elementow w tresci pisma (w przypadku tytutu dokumentow,
cytatow, dedykacji, krotkich przemow) stosuje si¢ kursywe,

10) pogrubienie znajduje zastosowanie wewnatrz tekstu przy podtytutach i pojedynczych
wolno stojacych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowa¢ bardzo oszczednie, tylko wtedy,
gdy potrzebne jest zwrocenie uwagi adresata na konkretny fragment lub element tresci pisma).

§ 2. 1 W nagléwku pisma wychodzacego po lewej stronie umieszcza si¢ herb gminy (w
\\ ~ - ~ p < v
oryginalnych kolorach) oraz nazwe¢ gminy- rodzaj czcionki: Times New Roman, wielkos¢
czcionki — 14 punktoéw, kolor — czarny, styl czcionki — pogrubiona kursywa



2. Pisma wychodzace w prawym gérnym rogu winny by¢ opatrzone nazwa miejscowosci i data
sporzadzenia pisma (Ztota, dd miesigc rrrr — miesigc piszemy slownie), calos¢ wyrdwnuje si¢
do prawego marginesu.

3. W lewym gérnym rogu (linijka pod miejscowoscia z data) umieszcza sig znak sprawy, ktorej
dotyczy pismo. Nad znakiem sprawy nalezy umiesci¢ nazwe i adres nadawcy (moze to by¢
pieczatka jednostki zawierajaca dane adresowe). Znak sprawy, zgodnie z § 5 pkt 6 Instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej Zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz.U.2011.14.67 z p6zn. zm.), zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczela,
4. Nazwe i adres odbiorcy oddziela sie czterema wierszami od daty.

5. Dane adresata podaje si¢ w uktadzie blokowym, blok rozpoczyna si¢ od polowy strony,
kolejnos¢ pisania poszczegodlnych elementdw jest nastgpujaca:

1) wiersz nr 1: nazwa firmy lub imig¢ i nazwisko adresata (pogrubiong czcionka),
2) wiersz nr 2: ulica. nr domu, mieszkania,
3) wiersz 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci.

6. Imie i1 nazwisko adresata moze by¢ poprzedzone zwrotem grzecznosciowym. np. .,Pan”,
.Szanowny Pan” oraz tytulami zawodowymi czy naukowymi. W tym przypadku zwrot
grzecznosciowy nalezy umiesci¢ w oddzielnym wierszu (pogrubiona czcionka).

7. Tekst pisma od adresu oddziela si¢ czterema wierszami.
8. Informacja o zalacznikach

9. W lewym dolnym rogu znajduje si¢ imi¢ i nazwisko pracownika sporzadzajacego pismo,
stanowisko, bezposredni telefon oraz adres mailowy. Dodatkowo dla pism wewnetrznych
nalezy poda¢ komorke organizacyjng urzedu.

10. W przypadku pisma wychodzacego ogolnego po otwierajacych korespondencje zwrotach
grzeczno$ciowych (..Szanowny Panie”, ..Szanowni Panstwo”™ — kursywa) umieszcza si¢
przecinek. po czym dalsza cze$¢ korespondencji rozpoczyna si¢ od nowego wiersza wielka
litera. W przypadku zlecen/zamoéwien zamiast zwrotow grzecznosciowych na Srodku
umieszcza si¢ tytul (wielkimi literami).



11. Zwrot pozegnalny konczacy pismo np. ,,Z powazaniem” , umieszcza si¢ miedzy tekstem
a podpisem, w odleglosci 2 wierszy, rozpoczyna si¢ wielka litera i pozostawia sie bez zadnego
znaku interpunkcyjnego.

12. W przypadku zlecen/zamdéwien nie stosuje sie punktu 11.

13. Informacje dodatkowe umieszcza sie pod tekstem przy lewym marginesie, na wysokosci
podpisu (o zalgcznikach, rozdzielnik, do wiadomosci).

14. Stopke umieszcza si¢ w dolnym marginesie. W srodkowej czesci stopki nalezy umiescié¢ nr
strony, pomijajac strong pierwsza. W srodkowej czesci stopki nalezy zamiesci¢ dane
teleadresowe urzedu wedlug ponizszego wzoru:

Urzad Gminy Zlota

ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, tel. 41 356 16 01, e-mail: ug@gminazlota.pl, www.gminazlota.pl

EPUAP: /0117domwtd/SkrytkaESP, AE: PL-62775-70481-SDVUE-25


mailto:ug@gminazlota.pl
http://www.gminazlota.pl

Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 14 /2025
Wojta Gminy Ztota

Urzgd Gminy Zlota

Zlota, (dzien. miesiac. rok)

Oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasytikacyjny z wykazu akt, kolejny numer
sprawy, rok

Adresat

Z powazaniem

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala



Zalacznik nr 3
do zarzadzenia nr 14 /2025
Wajta Gminy Zlota

URZAD GMINY ZEOTA
UL. SIENKIEWICZA 79
28— 425 ZLOTA
POWIAT PINCZOWSKI
WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE

Zlota, (dzien, miesiac, rok)

Oznaczenie komoérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer
sprawy, rok

Adresat

Z powazaniem

Sporzadzil/ Sprawe prowadzi:
Imig i nazwisko

Stanowisko

Tel . oo

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala

Urzad Gminy Zlota
ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, tel. 41 356 16 01, e-mail: ug@gminazlota.pl, www.gminazlota.pl
EPUAP: /0117domwtd/SkrytkaESP, AE: PL-62775-70481-SDVUE-25



mailto:ug@gminazlota.pl
http://www.gminazlota.pl

Zalacznik nr 4
do zarzadzenia nr 14 /2025
Wojta Gminy Zlota

URZAD GMINY ZLOTA
UL. SIENKIEWICZA 79
28— 425 ZLOTA
POWIAT PINCZOWSKI
WOJEWODZTWO SWIETOKRZYSKIE

Ztota, (dzien, miesiac, rok)

Oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer
sprawy, rok

Adresat

7 powazaniem

Sporzadzil/ Sprawe prowadzi:
Imig i nazwisko

Referat

Stanowisko

0053 (RN

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala

Urzad Gminy Zlota
ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota, tel. 41 356 16 01, e-mail: ug@gminazlota.pl, www.gminazlota.pl
EPUAP: /0117domwtd/SkrytkaESP, AE: PL-62775-70481-SDVUE-25



mailto:ug@gminazlota.pl
http://www.gminazlota.pl

