Zarzadzenie nr 25/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie ustalenia jednolitego uktadu graficznego pism oraz zasad sporzadzania
dokumentéw w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku, nadanego uchwatg nr 71/2025 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia
24 kwietnia 2025 r., z pézn. zm., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. W celu ujednolicenia dokumentow sporzadzanych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku ustala sie jednolity uktad graficzny pism oraz zasady sporzadzania pism
i dokumentoéw.
2. Pisma sporzadza sie w formacie A4, w ukladzie pionowym.
3. Ustala sie nastepujace zasady redagowania pism:

a) kroj czcionki: Calibri

b) rozmiar czcionki: 12

c) styl czcionki: normalny

d) interlinia: 1,15-1,5

e) marginesy: gorny, dolny — 2,5 cm, lewy — 2,5 cm, prawy — 2 cm

§2.
1. Pismo powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
a) miejscowosc i date sporzadzenia pisma —w prawym gérnym rogu,
b) nazwa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku logo Powiatu Stupskiego—
w lewym gérnym rogu,
¢) znak sprawy zgodny z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt - w lewym gérnym rogu
pod nazwg Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sfupsku, zgodne z JRWA,
d) oznaczenie adresata wyréwnanego do poziomu daty (tabulator),
e) oznaczenie sprawy ,Dotyczy”,
f) zwrot grzecznosciowy — jezeli charakter pisma tego wymaga,
g) tresc pisma,
h) podpis osoby uprawnionej,
i} liste adresatow otrzymujacych pismo, jezeli wystepuje,
j) dane teleadresowe jednostki w stopce pisma.
2. W przypadku pism wielostronicowych stosuje sie numeracje stron, z pominigciem
pierwszej strony.
3. Na kopii pisma w lewym dolnym rogu umieszcza sie parafe osoby sporzadzajacej pismo.



§3.

(Zasady redagowania)
W pismach stosuje sie poprawne zasady jezyka polskiego oraz zasad redakcji tekstu.
Nie pozostawia sie na koricu wiersza jednoliterowych spéjnikéw i przyimkow.
Stosuje sie twarda spacje.
Nie stosuje sie spacji przed znakami interpunkcyjnymi.
Akapit — jeden tabulator.
Tekst wyréwnuje sie do lewego marginesu.
Nalezy unika¢ stosowania wielu krojéw czcionek w jednym dokumencie.
W celu przeniesienia tekstu do nastepnej linii stosuje sie funkcje ,Shift + Enter”.

® NOULAEWNR

§4.
(Podpis elektroniczny)
1. Nie stosuje sie pieczeci systemowych podpisu.
2. Pod trescig pisma zamieszcza sie:
Imie i nazwisko
Stanowisko
/podpisano elektronicznie/

§5.
(Decyzje administracyjne)
Decyzje administracyjne sporzadza sie zgodnie z art. 107 Kodeksu postgpowania
administracyjnego na papierze firmowym PCPR w Stupsku zgodnie z uktadem okreslonym
w niniejszym zarzadzeniu.

§6.
(Umowy)
1. Umowy cywilnoprawne sporzadza sie¢ w sposob zapewniajacy ich czytelnosé
i przejrzystosc.
2. Nie stosuje sie stopki teleadresowej na kazdej stronie umowy.
3. Nie dopuszcza sie stosowania logo jednostki w nagtéwku pierwszej strony umowy.
4. Umowa powinna zawiera¢ oznaczenie stron zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa.

§7.
(Zarzadzenia)
1. Nie zawierajg logo ani stopki.
2. Sporzadza sie zgodnie z Zasadami techniki prawodawczej.
3. Tresc¢ Zarzadzenia rozpoczynamy:
»Zarzadzenie nr ..../20....
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku



4. Projekty zarzadzen wewnetrznych przygotowujg pracownicy odpowiedzialni
merytorycznie za realizacje okreslonych zadan.

5. Pracownik przygotowujacy zarzadzenia jest zobowigzany do sporzadzenia uzasadnienia
zawierajgcego wyjasnienie potrzeby i celu wydania zarzadzenia.

6. Wz6r zarzadzenia opiniowany jest przez radce prawnego, a nastepnie przekazywany do
podpisu dla dyrektora.

§ 8.
(Wyijatki)

1. W korespondencji dopuszcza sie stosowanie wyrdznien tekstu poprzez uzycie
pogrubienia.

2. Kursywa moze by¢ stosowana wytacznie w przypadku cytowania wypowiedzi
lub przytaczania fragmentéw innych dokumentoéw.

3. W korespondencji okolicznosciowej dopuszcza sie odstepstwa od zasad okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu.

4, Dopuszcza sie zmiane koloru logo wytgcznie w przypadku korespondenciji
okolicznosciowej.

5. W celu oznaczenia adresata mozna stosowac tekst pogrubiony w rozmiarze czcionki 14.

§9.
Ustala sie wzdér papieru firmowego stosowanego w korespondencji, ktéry stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10.
(logo PCPR)
1. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku postuguje sie logo jednostki, zgodnie
ze wzorem:

W Stupsk®

2. Logo PCPR w Stupsku stosuje sie wytgcznie w materiatach:

1) promocyijnych,

2) informacyjnych,

3) okolicznosciowych,

4) zwigzanych z realizacjg projektow i wydarzen.

3. Logo PCPR nie stosuje sie w pismach urzedowych, decyzjach administracyjnych oraz
dokumentach o charakterze formalnoprawnym.

4. W korespondencji urzedowej stosuje sie jednolity ukfad graficzny okreslony w niniejszym
zarzadzeniu, bez uzycia logo, o ktorym mowa w ust. 1.



§ 11.
Wykonywanie zarzadzenia powierza sie kierownikom zespotéw i osobom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§12.
Traci moc zarzadzenie Nr 37/2013 dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku z dnia 28 czerwca 2013 r. w sprawie ustalenia jednolitego uktadu graficznego,
zawartosci pism i projektow zarzadzen wewnetrznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.




Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie
w Stupsku

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 25. z dnia
30 marca 2026 r. Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Stupsk, dnia .....ccevvvererrevennreiierenns
Znak sprawy..............

Pan/Pani

Jan Kowalski

al. Henryka Sienkiewicza 20
76-200 Stupsk

Dotyczy:

Szanowna Pani / Szanowna Panie,

w zwiagzku z prowadzonymi dziataniami organizacyjnymi oraz biezaca realizacja zadan
statutowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku uprzejmie informuje, ze trwajg
prace majgce na celu usprawnienie obiegu informacji oraz ujednolicenie standardéw
sporzadzania dokumentéw.

W ramach podejmowanych dziatan analizowane sg dotychczas stosowane rozwigzania,
w szczegolnosci w zakresie redagowania pism, stosowania wlasciwych oznaczen spraw oraz
zachowania spdjnosci wizualnej dokumentéw. Celem tych dziatan jest poprawa czytelnosci
korespondencji oraz zapewnienie jednolitego wizerunku jednostki w kontaktach z instytucjami
i osobami fizycznymi.

Jednoczesnie informuje, ze w najblizszym czasie planowane jest wdrozenie rozwigzan
organizacyjnych, ktdre pozwolg na usprawnienie pracy oraz podniesienie jakosci
przygotowywanych dokumentéw. W zwigzku z powyzszym prosze o zapoznanie sig
z przekazanymi materiatami oraz stosowanie przyjetych zasad w biezacej pracy.

W przypadku pytan lub watpliwosci pozostaje do dyspozyciji.

Z powazaniem/ z wyrazami szacunku

Imie i Nazwisko

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku ‘

/podpisano elektronicznie/

Otrzymuja / Do wiadomoéci:

al. Henryka Sienkiewicza 20, 76-200 Stupsk i
tel. (+48) 59 841 43 11, tel./fax (+48) 59 841 01 96

e-mail: sekretariat@pcpr.slupsk.pl  [m]k




