Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Urbanski
dnia 5 kwietnia 2019 .

ZARZADZENIE NR 4/19
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 5 kwietnia 2019 r.

w sprawie okreSlenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy Mielnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r,,
poz. 506), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikow Urzedu Gminy Mielnik wzor graficzny pism, zgodnie
z zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania wzoru graficznego pism ma na celu zapewnienie jednolitej 1 spojnej
formy dokumentow urzgdowych.

§ 2. Wzor graficzny pism nalezy stosowa¢ do wszelkiej korespondencji wewngtrznej oraz wychodzacej
z Urzgdu Gminy Mielnik, z wyjatkiem:

1) zarzadzen Wojta, Kierownika Urzedu;

2) decyzji;

3) postanowien;

4) zezwolen;

5) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
6) pism generowanych automatycznie przez programy komputerowe;

7) pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogdéw wynikajacych z odrgbnych wzordéw, przepisow,
wytycznych lub umow.

§ 3. 1. Z zastrzezeniem § 2, wzor graficzny pism wykorzystywany jest wedlug nastgpujacych zasad:

1) z nagtéwkiem ,,Wojt Gminy Mielnik”, okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach
zastrzezonych do podpisu Wéjta Gminy Mielnik oraz Zastepcy Wojta Gminy Mielnik;

2) z nagtowkiem ,,Urzad Gminy Mielnik”, okre$lony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach
pozostatej korespondencji urzedowe;.

2. Nagtowek 1istopka stanowig staly element systemu identyfikacji wizualnej pism i wszelkie ingerencje
W proporcje sg niewskazane.

§ 4. Pismo urzgdowe nalezy tworzy¢ wedtug nast¢pujacych zasad:
1) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardowo w uktadzie pionowym;

2) marginesy — wewngtrzny izewnetrzny: 25 mm, gorny idolny: 10 mm lub o rozmiarach, ktoére zapobiegng
zastanianiu naglowka i stopki przez tres¢ dokumentu;

3) miejscowosc¢ 1 data pisma — nalezy wpisywaé w formacie: Miejscowos$¢, dnia dd miesigc rrrr - miesigc piszemy
stownie;

4) rodzaj czcionki - Times New Roman,;
5) wielko$¢ czcionki:
a) 12 punktow przy pisaniu tekstu zasadniczego (dopuszczalny od 11 do 13 pkt),

b) 12 punktow, tekst pogrubiony przy podawaniu danych adresata (dopuszczalny od 11 do 13 pkt),
w przypadku os6b fizycznych nalezy zachowa¢ kolejnosé: imie, nazwisko,

¢) 10 punktow przy pisaniu elementow, ktdre nie stanowig integralnej czgsci tekstu, np. spis zatacznikow,

6) tekst wyjustowany, odstepy migdzy wierszami (interlinia) - jezeli dlugos$¢ tekstu nie przekracza strony -
powinny mie¢ 1,5 wiersza, w dluzszych pismach mozna je zmniejszy¢, w przypadku oznaczenia adresata
1 informacji o zalacznikach — 1,15 wiersza;
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7) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ odstgpem od lewego marginesu nie wigkszym niz 1,5 cm;
8) ponizej adresu odbiorcy, przy lewym marginesie nalezy umie$ci¢ krotka informacje czego dotyczy pismo;

8) na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spdjnikow, przyimkow lub skrotow tytutdw naukowych i stanowisk,
takie jak ,np.”, ,,wg’- nalezy przenie$¢ do nastgpujacej linii za pomocg tzw. migkkiego entera, czyli
kombinacji klawiszy [Shift] + [Enter];

9) jezeli tres¢ pisma nie mie$ci si¢ na jednej stronie, czg$¢ jej nalezy przenie$¢ na nastepng, przy czym na
nastgpnej stronie powinny znalez¢ si¢ minimum 3 wiersze tekstu nie liczac koncowej formy pozegnalnej czy
elementéw dodatkowych;

10) w przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma (naglowek istopka) powinna by¢ zgodna
z odpowiednim zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia. Na kolejnych stronach pisma wielostronicowego
moga znalez¢ si¢ informacje zawarte w stopce (bez nagtéwka) lub sama tres¢ pisma;

11) przed przedtozeniem pisma do podpisu przez osobg uprawniong nalezy zlozy¢ na jego kopii swoj podpis lub
parafke, z lewej strony pod tekstem.

§ 5. Mozliwe jest stosowanie zwrotow grzecznosciowych, zarowno na poczatku pisma (np. ,,Szanowny Panie”,
»Szanowna Pani”, itp.), jak ina koncu — poprzedzajac podpis (np. ,,Z wyrazami szacunku”, ,,Z powazaniem”).
Zwroty grzecznosciowe nalezy pisa¢ odrecznie.

§ 6. Dopuszcza si¢ stosowanie wzoru graficznego pism w wersji czarno-biate;j.

§ 7. Za aktualizacj¢ i poprawnos¢ danych zamieszczonych we wzorze pism, odpowiadajg pracownicy Urzedu
Gminy Mielnik.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy Mielnik.
§ 9. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mielnik.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega podaniu do wiadomosci poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mielnik.

Woit

dr Marcin Urbanski
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, Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/19
WOJT GMINY MIELNIK Kierownika Urze¢du
ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik 7 dnia 5 kwietnia 2019 r.
tel. 85 65 65 861, fax 85 657 71 21
e-mail: gmina@mielnik.com.pl
www.mielnik.com.pl

Mielnik, dnia dd miesigc rrrr 1.

FN/IR/OSO.symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.kolejny numer sprawy.rok

Pan
Imi¢ Nazwisko

Dotyczy: Temat sprawy

XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXX X XX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXX X XX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX  XXXXXXX

XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX.

Zatacznik:
1. Mapa projektowa

Sprawe prowadzi: Imi¢ i Nazwisko
tel. 85 65 65 ...., e-mail: i.nazwsko@mielnik.com.pl
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 4/19
URZAD GMINY MIELNIK Kierownika Urze¢du
ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik 7 dnia 5 kwietnia 2019 r.
tel. 85 65 65 861, fax 85 657 71 21
e-mail: gmina@mielnik.com.pl
www.mielnik.com.pl

Mielnik, dnia dd miesigc rrrr 1.

FN/IR/OSO.symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.kolejny numer sprawy.rok

Pan
Imi¢ Nazwisko

Dotyczy: Temat sprawy

XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXX X XX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXX X XX XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX  XXXXXXX

XXXXXXXXXX XX X XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX.

Zatacznik:
1. Mapa projektowa

Sprawe prowadzi: Imi¢ i Nazwisko
tel. 85 65 65 ...., e-mail: i.nazwsko@mielnik.com.pl
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