Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 7.1 7. stycznia 2019r.

1

w sprawie ustalenia jednolitego sposobu sporzadzania pism w Urzedzie Miasta Sanoka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2018r. poz. 994 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Sporzadzanie (formatowanie) pism w Urzedzie powinno by¢ dokonywane wedlug
nastepujacych ustawien:
1) strona formatu A4, uktad pionowy, tekst jednostronny, wyjustowany
2) marginesy strony formatu A4:

a) w przypadku blankietu korespondencyjnego — marginesy dostosowane do
nadruku,

b) w przypadku papieru bez nadruku — wszystkie marginesy po 2,5 ¢cm; mozliwe
jest ustawienie szerszego lewego marginesu i wezszego prawego ze wzgledu na
wigczenie dokumentacji do teczek aktowych.

2. W tresci pisma nalezy stosowaé weigcie akapitowe o wielkosci 1,25 cm.
3. Pisma nalezy sporzadza¢ tekstem o nastepujacych parametrach:

1) rodzaj czcionki — Times New Roman ,

2) wielko$¢ czcionki:

a) 12 punktow (dotyczy takich elementow jak: znak sprawy, data i tres¢ pisma),

b) 12 punktéw — pogrubiona (dotyczy oznaczenia adresata pisma),

¢) 10 punktow (dotyczy dalszych okreslen, tj. informacji o zalacznikach, innych

adresach, stopki),

d) wielko$¢ czcionki odnosnika — 9 punktow.

4. W pismie nalezy stosowaé odstepy (interlinie):
1) miedzy oznaczeniem adresata, a trescia pisma, umozliwiajacy odrgczne wpisanie
zwrotu grzecznosciowego (jezeli przemawiajg za tym szczegolne wzgledy),
2) miedzy liniami tekstu — 1,15 wiersza lub w przypadku obszernego dokumentu

1 wiersz,

3) w przypadku informacji dotyczacych dalszych okresle, tj. informacji

o zalgcznikach, innych adresach — 1 wiersz,

4) w uzasadnionych przypadkach (dokumenty obszerne lub przesylane do wielu stron)
mozna stosowac tekst dwustronny, mniejsza czcionke oraz odstepy 1 wiersza.

§2

1. W przypadku korespondencji wychodzacej na zewnatrz Urzgdu, pismo w sprawie
powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do blankietow



korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym i zawiera¢ nastgpujgce

elementy:

1) podluzng pieczeé¢ naglowkowa Urzedu ( w lewym gémym rogu strony), znak
sprawy (ponizej pieczgci z lewej strony),

2) miejscowosé i date podpisania pisma przez osobg¢ upowazniong (z prawej strony,
data w fyormacie: DD.MM.RRRR),

3) okreslenie odbiorcy wraz z adresem (po prawej stronie, justowanie lewostronne),
ponizej wiersza okreslajacego znak sprawy i oznaczenia miejscowosci 1 daty, tres¢
pisma (justowanie obustronne),

4) tres¢ pisma,

5) podpis i imienng piecze¢ podituzng okreslajaca stanowisko stuzbowe (po prawej
stronie pod trescig pisma),

6) informacje o zalgcznikach oraz pozostatych adresatach (po lewej stronie dotu
dokumentu powyzej informacji zawierajacej dane osoby prowadzacej sprawe)

7) Informacje zawierajacg imie i nazwisko osoby prowadzacej sprawe, oraz nr
telefonu stuzbowego ktora powinna by¢ umieszczona:

a) w przypadku pism wykonanych na drukach firmowych powyzej stopki druku
firmowego:;
b) w przypadku pism wykonanych na czystym arkuszu, w stopce dokumentu.

§3

Powyzsze ustalenia nie dotycza pism okolicznosciowych, decyzji administracyjnych,
postanowien, aktéw stanu cywilnego i innych wydrukéw wygenerowanych z programow
komputerowych, zaswiadczen, potwierdzen, angazy, projektow uchwal i innych pism
0 podobnym charakterze.

§ 4

Zarzadzenie podlega przekazaniu do wiadomosci i stosowania przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu Miasta.

§5

Biezacy nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta.

§6

Traci moc zarzgdzenie nr Zarzadzenie nr 94/2015 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia
15.05.2015 r. w sprawie ustalenia jednolitego sposobu sporzadzania pism w Urzedzie Miasta
Sanoka zmienione zarzadzeniem nr 176/2015 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 31.08.2015 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




