Zarzadzenie Nr 1 .2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie

z dnia 28 lutego 2025 .

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporgdzonych w Gminnym Gsrodku
Pomocy Spotecznej oraz ich elementéw technicznych.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1996 samorzdzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zg@iza s¢ co nas{puje:

81. 1.

Wprowadza sgi do stosowania przez pracownikdbw Gminnegé&oOka Pomocy

Spotecznej w Kalinowie wzor graficzny pisma, zgadrd zadcznikiem do niniejszego
zarzdzenia.

2. Wprowadzenie obowzku stosowania wzoru graficznego pisma ma na caphewnienie
jednolitej i spojnej formy dokumentow widowych.

§2.1. Przykfadowy wzor pisma stanowi zegnik do niniejszego zagdzenia.
2. Nagtowek i stopka stanoavstaty element systemu identyfikacji wizualnej pismszelkie
ingerencje w proporcjeaiewskazane.

83. Wzdr graficzny pisma naty stosowd do wszelkiej korespondencji wegtrznej oraz
wychodzcej z Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Kalinowie, z aiigem:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zaradzen Kierownika;
decyzji;

postanowig,
zezwol@;
pism generowanych automatycznie przez programypkierowe;

pism i formularzy spomtizanych wediug wymogow wynikajych z odgbnych
wzorow, przepisow, wytycznych lub umow.

84.Pismo urzdowe naley tworzy¢ wedtug nasipujacych zasad:
1) w zakresie ukiadu graficznego:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardewakiadzie pionowym, tekst
wyjustowany;

marginesy: gorny, dolny, lewy i prawy po 2,5 amb lo rozmiarach, ktére zapobiegn
zastanianiu nagtéwka i stopki przezstrelokumentu;

odstp micdzy wierszami (interlinia) — 1,0 lub 1,15 w zadesci od diugdci tekstu;
odstpy miedzy akapitami — 6 pkt,

pierwszy wiersz akapitu rozpoczyng $xrw. wciciem czyli odsgpem od lewego
marginesu — 1,25 cm,

rodzaj czcionki - Times New Roman, styl normalny;

wielkos¢ czcionki:

- 12 punktéw przy pisaniu tekstu zasadniczego (dpgzalny od 11 do 13 pkt),



h)

- 12 punktow, tekst pogrubiony przy podawaniu déngdresata (dopuszczalny od
11 do 13 pkt), w przypadku os6b fizycznych unglezachowd kolejna¢: imie,
nazwisko,

- 10 punktow przy pisaniu elementéw, ktére nie gtag integralnej czsci tekstu, np.
spis zadcznikow,

nagtéwek zawiera nagtujagce dane: tekst Gminnysdek Pomocy Spotecznej oraz
adres, telefon, fax, adres strony internetowej ai€ocatas¢ zakaiczona ksztattem linii
poziomej podwdjnej;

stopka zawiera, oznaczenie osoby, ktéra syunita dany dokument (imii nazwisko,
nr tel. i adres email). Przed przezboiem pisma do podpisu przez osaiprawnion
nalezy ztozy¢ na jego kopii, przy nazwisku, swéj podpis lub fle¢a

2) w zakresie elementow koniecznych:

a)

b)
c)

d)

€)
f)
9)

h)

w prawym gérnym rogu miejsco®i data pisma — naly wpisywa& w formacie:
Miejscowas¢, dnia dd miesic rrrr r. - miesac piszemy stownie;

jeden wiersz odgpu, z odsipem od lewego marginesu — 8 cm dane adresata,

pod danymi adresata, po jednym wierszu gmst z lewej strony- numer sprawy,
zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

w przypadku odpowiedzi na pismo dopuszczgped numerem sprawy zastosowanie
zwrotu: ,Dotyczy: ...... " naley powota sie wtedy na znak pisma ktorego
odpowied dotyczy;

po jednym wierszu odgiu tre&¢ pisma,

podpis;

w dolnej czsci pisma z lewej strony umieszcza diste adresatdw otrzymagych

pismo ,,Do wiadoméci:” lub ,,Otrzymuja:” jezeli pismo adresowane jest dogaj niz
jednego adresata,;

wiersz ntej umieszcza ei informacg w przypadku dajczonych dodatkowych
dokumentow ,Zajczniki:”.

3) pozostate zasady:

a)

b)

c)
d)

e)

nie stawiamy spacji gulzy znakami cudzystowu a tekstem w nimtyn oraz przed
znakami interpunkcyjnymi: kropk przecinkiem, srednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania — spaciywa st po znakach interpunkcyjnych,
na kaicu wiersza nie naky pozostawia spojnikow, przyimkéw lub skrotow tytutow
naukowych i stanowisk, takie jak ,,np.”, ,,wg”- @a} przenié¢ do nastpujgcej linii
za pomog tzw. mikkiego entera, czyli kombinacji klawiszy [Shift][Enter];

stosuje si nastpujaca forme pisania skrotow w tekie: aa, ww., ds., wg, itd.

jezeli tres¢ pisma nie migci sig na jednej stronie, €xz¢ jej nalery przenigé¢ na
nastpng, przy czym na nagpnej stronie powinny znaté sic minimum 3 wiersze
tekstu nie licac koncowej formy paegnalnej, podpisu czy elementéw dodatkowych;
w przypadku, gdy pismo sklada¢ st wiecej niz jednej strony naley stosowa
numerag} stron, pomijajc na pierwszej stronie,

f) w przypadku pism wielostronicowych pierwsza saopisma (nagtéwek i stopka)

9)

powinna by zgodna z zatznikiem do niniejszego zadzenia. Na kolejnych
stronach pisma wielostronicowego mognaleé¢ sie informacje zawarte w stopce
(bez nagtéwka) lub sama gtepisma;

mazliwe jest stosowanie zwrotdw grzecZonmwych, zarbwno na pogtku pisma
(np. ,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani”, itp.), jaka kaxcu — poprzedza¢ podpis
(np. ,Z wyrazami szacunku”, ,Z powaniem”). Zwroty grzeczrigiowe naley pis&
odrecznie lub przy gyciu kursywy.



85. Wykonanie zargzenia powierza ei pracownikom Gminnego $odka Pomocy
Spotecznej w Kalinowie.

86.Nadzor nad wykonaniem Zadzenia powierza sizastpcy Kierownika.

87. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w &pos
ZWYCzajowo przyjty.

Kierownik
Gminnego Gdrodka Pomocy Spotecznej
/-l Ewa Rak



