
z dnia 26 lutego 2025 r.

§3.1. Dla pism urzedovvych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w ukladzie pionowym.

2. Wzoru pisma urzedowego, o ktorym mowa wyzej, nie stosuje sie w przypadku pism. 
nieposiadaj^cych charakteru korespondencji, tj. decyzje administracyjne. postanowienia, 
pelnomocnictwa. upowaznienia. umowy, oraz zaswiadczenia.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urz^dzie Gminy Zlota 
oraz ich elementow technicznych

ZARZAOZENIENR 14/2025 
WOJTA GMINY ZLOTA

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym 
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pozn. 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 wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67 z pozn. 
zm.). zarzadzam co nast^puje:

§ 2. Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowy ch wykazow akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67 z pozn. 
zm.) oznacza wyrazona tekstem informacje. stanowiaca odrgbnq calosc znaczeniowq, 
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

2. Czesci skladowe pisma to:
1) naglowek (herb Gminy Zlota. dane adresowe Urz$du);
2) miejscowosc wraz z data pisma;
3) znak sprawy;
4) nazwa i adres odbiorcy;
5) tresc pisma;
6) zwrot pozegnalny;
7) podpis;
8) dane pracownika prowadzqcego sprawy
9) elementy dodatkowe: zalqczniki, lista adresatow, ktorzy majq otrzymac pismo 

do wiadomosci, rozdzielnik:
10) stopka pisma (dane adresowe urzedu. dane kontaktowe).

§1. 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism w Urz^dzie 
Gminy w Zlotej wprowadza si$ zasady ich sporzadzania co stanowi zal. nr 1 do niniejszego 
zarzadzenia. Ustala sie wzor pisma urzedowego dla korespondencji zewnetrznej wychodz^cej 
z sekretariatu zgodnie z zal. nr 2, wzor pisma wychodzacego od pracownika prowadzqcego 
danq sprawy - zal. nr 3, wzor pisma dla korespondencji wewnetrznej- zal. nr 4, oraz zal. nr 5 
ktory wzor techniczny dla pracownikow



2. Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierza si$ Sekretarzowi Gminy

§ 5. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

‘odsiatUomgr inz. ’Varak

§ 4. 1. Wykonanie zarzqdzenia powierza si$ pracownikom Urz^du Gminy oraz kierownikom 
jednostek organizacyjnych Gminy Zlota.



§1.1. Ustala sie nastepiijcjce zasady opracowania graficznego pisma:

3) zasadniczq czesc pisma nalezy wyjustowac (wyrownac wiersze do obu marginesow),

7) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Times New Roman.

8) wielkosc czcionki:

- 12 punktow przy pisaniu tekstu zasadniczego.

9) dla wyroznienia okreslonych elementow w tresci pisma (w przypadku tytulu dokumentow, 
cytatow. dedykacji, krotkich przemow) stosuje si^ kursyw^,

6) jezeli tresc pisma nie miesci sie na jednej stronie, cz^sc jej nalezy przeniesc na nastepnq. 
Na nast^pnej stronie powinny znalezc sie minimum 3 wiersze tekstu - nie liczqc koncowej 
formy pozegnalnej czy elementow dodatkowych.

1) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm. gdrny 3.5 cm. dolny 3.5 cm (dla papieru firmowego 
zwieksza sie margines w miar^ potrzeby),

2) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna sie tzw. wcieciem czyli odstepem od lewego marginesu 
nie wiekszym niz 1.5 cm (szerokosc jednego skoku tabulatora),

5) na koncu wiersza nie nalezy pozostawiac spojnikow, przyimkow lub skrotow tytulow 
naukowych i stanowisk - nalezy je przeniesc do nast^pujacej linii za pomoca tzw. nielamanej 
spacji, czyli kombinacji klawisza [Shift] + [Ctrl]+[Enter],

- elementy, ktore nie stanowia integralnej czesci tekstu. np. spis zalacznikow- wielkoscia 10 
punktow,

- tytuly - w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie dopuszcza sie zmiane 
wielkosci czcionki (od 11 do 14 punktow).

10) pogrubienie znajduje zastosowanie wewnatrz tekstu przy podtytulach i pojedynczych 
wolno stoj^cych slowach (pogrubienie nalezy jednak stosowac bardzo oszcz^dnie, tylko wtedy, 
gdy potrzebne jest zwrdcenie uwagi adresata na konkretny fragment lub element tresci pisma).

Zal<|cznik nr I 
do zarzadzenia nr 14 /2025 

Wojta Gniiny Zlota
Zasady sporzadzania pisni w Urzedzie Gniiny Zlota

§ 2. 1 W naglowku pisma wychodz^cego po lewej stronie umieszcza si$ herb gminy (w 
oryginalnych koiorach) oraz nazwe gminy- rodzaj czcionki: l imes New Roman, wielkosc 
czcionki - 14 punktow, kolor - czarny, styl czcionki - pogrubiona kursywa

4) interlinie (tzn. odstepy miedzy wierszami) - jezeli dlugosc tekstu nie przekracza strony - 
powinny miec 1,5 wiersza. W dluzszych pismach mozna je zmniejszyc, w przypadku 
oznaczenia adresata, informacji o zalacznikach - 1.15 wiersza.



1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

4. Nazwe i adres odbiorcy oddziela si^ czterema wierszami od daty.

1) wiersz nr 1: nazwa firmy lub imie i nazwisko adresata (pogrubiona czcionka),

2) wiersz nr 2: ulica. nr domu. mieszkania.

3) wiersz 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci.

7. Tekst pisma od adresu oddziela sie czterema wierszami.

8. Informacja o zalacznikach

10. W przypadku pisma wychodzqcego ogdlnego po otwierajacych korespondencje zwrotach 
grzecznosciowych (,.Szanowny Panic", ..Szanowni Pahstwo" - kursywa) umieszcza si? 
przecinek. po czym dalsza czesc korespondencji rozpoczyna sie od nowego wiersza wielka 
literQ. W przypadku zleceri/zamdwieri zamiast zwrotow grzecznosciowych na srodku 
umieszcza sie tytul (wielkimi literami).

6. Imie i nazwisko adresata moze bye poprzedzone zwrotem grzecznosciowym. np. ..Pan", 
„Szanowny Pan" oraz tytulami zawodowymi czy naukowymi. W tym przypadku zwrot 
grzecznosciowy nalezy umiescic w oddzielnym wierszu (pogrubiona czcionka).

9. W lewym dolnym rogu znajduje si? imi? i nazwisko pracownika sporz^dzajacego pismo, 
stanowisko, bezposredni telefon oraz adres mailowy. Dodatkowo dla pism wewn?trznych 
nalezy podac komork? organizacyjna urz?du.

5. Dane adresata podaje si? w ukladzie blokowym, blok rozpoczyna si? od polowy strony, 
kolejnosc pisania poszczegolnych elementow jest nast?pujaca:

3. W lewym gornym rogu (linijka pod miejscowoscia z data) umieszcza si? znak sprawy, ktorej 
dotyczy pismo. Nad znakiem sprawy' nalezy umiescic nazw? i adres nadawey (moze to bye 
pieczatka jednostki zawierajqca dane adresowe). Znak sprawy. zgodnie z § 5 pkt 6 Instrukcji 
kancelaryjnej stanowi^cej Zalqcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 
18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizaeji i zakresu dzialania archiwow zakladowych 
(Dz.U.201 1.14.67 z pozn. zm.), zawiera nast?pujqce elementy:

2. Pisma wychodzqce w prawym gornym rogu winny bye opatrzone nazwq miejscowosci i datq 
sporzadzenia pisma (Zlota. dd miesi^c rrrr - miesiac piszemy slownie), ealose wyrownuje si? 
do prawego marginesu.



12. W przj'padku zlecen/zamowien nie stosuje sie punktu 11.

Urzi|d 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

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

11. Zwrot pozegnalny konczqcy pismo np. „Z powazaniem” , umieszcza si? mi?dzy tekstem 
a podpisem, w odleglosci 2 wierszy, rozpoczyna si? wielkq literq i pozostavvia si? bez zadnego 
znaku interpunkcyjnego.

14. Stopk? umieszcza si? w dolnym marginesie. W srodkowej cz?sci stopki nalezy umiescic nr 
strony, pomijajqc stron? pierwsz^. W srodkowej cz?sci stopki nalezy zamiescic dane 
teleadresowe urz?du wediug ponizszego wzoru:

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


Z I o t aUrzqd Gminy

Zlota. (dzien. miesiqc. rok)

Adresat

Z powazaniem

Otrzxmuja:

Zalqcznik nr 2 
do zarzadzenia nr 14 /2025 

Wojta Gminy Zlota

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

1. Adresat
2. a/a



1

Adresat

Z powazaniem

Otrzymuja:

V

Sporzqdzil/ Spraw^ prowadzi:
Imie i nazwisko
Stanowisko
Tel
e-mail:

Zalgcznik nr 3 
do zarzqdzenia nr 14/2025 

Wojta Gminy Zlota

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

EPUAP: ZO117domwtd/SkrytkaESP, AE: PL-62775-7048 l-SDVUE-25

URZ4D GMINY ZLOTA
UL. SIENKIEWICZA 79 

28-425 ZLOTA 
POWIA T PINCZOWSKI 

WOJEWODZTWO SWI^TOKRZYSKIE

Zlota. (dzieh, miesiac, rok)

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

1. Adresat
2. a/a

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


Zlota. (dzien. miesiqc, rok)

Ad resat

Z powazaniem

Otrzjmuja:

Sporzjjdzil/ Spraw^ prowadzi:
Imie i nazwisko
Re feral
Stanowisko
Tel
e-mail:

Zalacznik nr 4 
do zarzadzenia nr 14/2025 

Wojta Gniiny Zlota

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

EPUAP:/0117domwtd/SkrytkaESP, AE: PL-62775-7048 l-SDVUE-25

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

URZ4D GMINY ZLOTA
UL. SIENKIEWICZA 79 

28-425 ZLOTA
POWIA T PINCZOWSKI

WOJEWODZTWO SWI^TOKRZYSKIE

1. Adresat
2. a/a

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

