Zarzadzenie Nr 82/2024
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 5 czerwca 2024 roku

w sprawie ustalenia wzoru pisma urz¢gdowego oraz zasad sporzadzania pism przez
pracownikow Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 33 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 1 721), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W celu ujednolicenia pism wytwarzanych w Urzedzie Miasta Gostynina ustala si¢
wzOr pisma urzgdowego oraz zasady obowiazujace przy sporzadzaniu pism.

§ 2

Dla pism urzedowych ustala si¢ nastepujace zasady:

1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A4, w ukladzie pionowym:

a) margines gorny, dolny, lewy 1 prawy: 2,5 cm,

b) odstep migdzy wersami: 1,0 lub 1,5 w zaleznos$ci od ilosci tekstu,

c) czcionka ,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12-14
(w zaleznosci od ilosci tekstu),

d) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata,

e) stosowanie pogrubienia w tekScie dopuszczalne jest wylacznie dla
zaznaczenia waznych kwestii,

f) pisanie kursywa dopuszczalne jest wytacznie w przytaczaniu wypowiedzi
0s0b trzecich,

g) tres¢ pisma w polu tekstowym nalezy wyjustowac,

h) weciecie akapitu ma szerokos$ci jednego tabulatora,

1) wypunktowanie powinno by¢ uzywane w stylu: punkt 1), litera a);

2) w zakresie zawartosci elementow koniecznych:
a) w prawym gornym rogu miejscowos¢ 1 data (np. ,,Gostynin, 7 czerwca
2024 1.”),
b) wers nizej, w lewym goérnym rogu znak sprawy, zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt,
c) pod numerem sprawy, w zaleznos$ci od ilosci tekstu, w odstepie od dwoch
do trzech wersoéw podaje si¢ kolejno:
— adresata 1 jego adres (najlepiej wyrownane do pionowej osi pisma),
— dopuszcza si¢ stosowanie zwrotu ,,Dotyczy...” oraz powotanie na
znak 1 dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dot. pomiedzy adresatem,
a trescig pisma,
— tre$¢ pisma,



— podpis (jezeli pismo podpisuja dwie osoby, to po lewej stronie wpisuje
si¢ osobe na nizszym stanowisku),

— jezeli do pisma zalgczane s3 dodatkowe dokumenty, to nalezy po lewe;j
stronie pisma ponizej podpisu pod tytutem ,,Zataczniki:” wylistowaé
te dokumenty,

— jezeli pismo adresowane jest do wigcej niz jednego adresata — liste
adresatow otrzymujacych pismo umieszcza si¢ ponizej podpisu po
lewej stronie pisma (jezeli sg zataczniki, to pod ich wykazem),

d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ nazwisko osoby
sporzadzajacej pismo, parafe naczelnika komorki organizacyjnej oraz datg
jego sporzadzenia,

e) w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z herbem Gostynina
oraz danymi adresowymi — nastgpuje przesuniecie w dot uktadu, o ktérym
mowa w pkt.2;

3) pozostale zasady:

a) nie stawiamy spacji mi¢dzy znakami cudzystowu, a tekstem w nim ujetym
oraz przed znakami interpunkcyjnymi: kropka, przecinkiem, $rednikiem,
dwukropkiem, wykrzyknikiem 1 znakiem zapytania — spacji uzywa si¢ po
znakach interpunkcyjnych,

b) miedzy wyrazami, miedzy liczbg a wyrazem, po znaku interpunkcyjnym
moze wystepowac tylko jedna spacja,

c) klawisz ,,enter” uzywamy tylko po zakonczeniu akapitu — w przypadku,
gdy linia tekstu wychodzi poza margines, edytor sam przeniesie tekst do
nastepnej linii; jezeli jednak nastepuje konieczno$¢ dokonania
przeniesienia — nalezy uzy¢ klawiszy ,,shift+enter”,

d) na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikoéw, nalezy zastosowac tzw.
twardg spacj¢ uzywajac kombinacje¢ klawiszy ,,ctrl+shift+enter”,

e) przy sporzadzaniu pisma uzywa si¢ czcionki jednego stylu i rodzaju,

f) w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy
stosowa¢ numeracj¢ stron, pomijajac pierwszg stron¢. Numery stron
umieszcza si¢ w dolnej srodkowej czesci strony,

g) jezeli tre$¢ pisma nie miesci si¢ na jednej stronie, nalezy jej czgs¢
przenie$¢ na nastgpng, zaleca si¢ aby na nastgpnej stronie znalazly si¢
minimum 3-4 wiersze tekstu 1 podpisy,

h) nie nalezy przenosi¢ na nast¢png stron¢ samych podpisow lub tylko
podpisow z informacjami dodatkowymi (zalaczniki, do wiadomosci),

1) dowolnos¢ w ksztaltowaniu pism pod wzgledem formy 1 zasad
dopuszczalne  jest wylacznie w  przypadku  korespondencji
okoliczno$ciowej;



4) redagujac tres¢ pisma nalezy stosowac nastepujgce zasady:
a) zdania formulowac w sposob jasny, zrozumialy, zwiezty 1 jednoznaczny,
b) uzywac jak najwiecej zdan pojedynczych,
c) tres¢ pisma powinna by¢ skomponowana w sposob logiczny,
uporzadkowany 1 kompletny.

§3

Przyktadowe wzory pism stanowig zalgczniki nr 1 1 nr 2 do zarzadzenia.

§ 4
Wzoru pisma urzegdowego, o ktorym mowa wyzej nie stosuje si¢ w przypadku
pism nieposiadajagcych charakteru korespondencji, takich jak decyzje
administracyjne, postanowienia, zas§wiadczenia itp.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Gostynina.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania.



Uzasadnienie

Zarzadzenie ma na celu ujednolicenie redagowania pism urzedowych
w Urzedzie Miasta Gostynina oraz ufatwienie pracownikom Urzedu tworzenie
dokumentéw urzedowych. Przypomina si¢ w nim o zasadach, ktore w wiekszosci
sa znane, lecz nie zawsze stosowane. Analiza codziennie sporzadzanych pism
wykazata, ze potrzebny jest zwigzly i prosty instrument, w ktorym omowione
zostang najczesciej spotykane trudnosci przy redagowaniu projektow
dokumentow oraz propozycje ich rozwigzania.



