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- Zarzgdzenie nr %2013
Dyrektora Powiatowego ggltrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
z dnia .2%.. czerwea 2013 r.

w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawartos$ci elementow
koniecznych, zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu pism i projektow zarzadzen
wewnetrznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku.

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 3 regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego uchwata nr 135/2011 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia
22 grudnia 2011 r. ’

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
W celu ujednolicenia pism i innych dokumentéw wytwarzanych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku, ustala si¢ jednolity uktad graficzny, zawarto$¢ elementow
koniecznych oraz zasady obowigzujace przy ich sporzadzaniu oraz sposob postgpowania z
projektami zarzadzen wewngtrznych.

§2
1. Dla pism administracyjnych, w tym korespondencji wewngtrznej, ustala si¢:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

a) marginesy: gorny i dolny po 2,5 cm,

b) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 2,0 cm

¢) odstep migdzy wersami: 1,15 lub 1 (w zaleznosci od ilosci tekstu),

d) czcionka ,,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12,

e) stosowanie pogrubienia w teks$cie dopuszczalne jest wylacznie dla podkreslenia
znaczenia waznych kwestii,

f) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, z mozliwoscig zmiany rozmiaru czcionki do
14,

g) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi osob trzecich,

h) stosuje si¢ pismo blokowe (wyjustowane),

1) akapit szerokosci jednego skoku tabulatora,

wzOr pisma stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) w zakresie zawarto$ci elementow koniecznych:

a) w prawym gornym rogu miejscowosc i data,

b) wers nizej, w lewym gérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, bezposrednio nad nim nagléwek (w formie nadruku lub podiluzne;
pieczgci naglowkowej),

c) stosownie do ilosci tekstu, w odstepie po kilka wersow:

— adresat,

— w przypadku odpowiedzi na pismo — powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego
odpowiedz dotyczy,

— ewentualny zwrot grzecznoSciowy (dopuszcza si¢ pismo odreczne lub kursywe),

— tekst pisma,

— podpis,



d)

€)

— lista adresatow otrzymujacych pismo,

na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ inicjaly oraz paraf¢ osoby
sporzadzajacej pismo,

w przypadku uzycia blankietu korespondencyjnego z logo Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku oraz danymi adresowymi nastgpuje przesunigcie w dot
uktadu, o ktérym mowa w pkt 2 lit. a —d.

3) pozostate zasady:

a)

b)

c)
d)
€)

f)
g)

h)

nie stawiamy spacji miedzy znakami cudzystowu, a tekstem w nim ujetym oraz przed
znakami interpunkcyjnymi: kropka, przecinkiem, $rednikiem, dwukropkiem,
wykrzyknikiem i znakiem zapytania — spacji uzywa si¢ po znakach interpunkcyjnych,
klawisza ,.enter” uzywamy tylko po zakonczeniu akapitu — w przypadku, gdy linia
tekstu wychodzi poza margines, w przypadku gdy istnieje koniecznos¢ wykonania
przeniesienia uzywamy funkcji ,,shift + enter”, ’

na koncu wiersza nie zostawiamy spojnikow, w celu przeniesienia ich do nastepnego
wiersza nalezy uzy¢ funkcji ,,shift + enter”,

przy sporzadzaniu pisma uzywa si¢ czcionki tego samego rodzaju, tego samego
rozmiaru i stylu, .

w przypadku, gdy pismo sklada si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy stosowaé
numeracj¢ stron, pomijajac ja na pierwszej stronie,

numer strony umieszcza si¢ na dolnej srodkowej czgsci strony,

dowolnos¢ w ksztaltowaniu pism pod wzglgdem formy i zasad dopuszczalna jest
wylacznie w przypadku korespondencji okolicznosciowej,

odstgpstwa od zasad okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu sa dopuszczalne w
przypadku  stosowanych  wzoréw  dokumentéw  okreslonych  odrgbnymi
uregulowaniami.

2. Dla zarzadzen wewngetrznych ustala sig:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A-4, w uktadzie pionowym:

a)
b)

c)

d)

e)

marginesy: gorny i dolny po 2,5 cm,
marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 2,0 cm
odstgp migdzy wersami: 1,15 lub 1 (w zaleznos$ci od ilosci tekstu), pomigdzy trescia
paragrafu, a kolejnym paragrafem, migedzy elementami sktadowymi tytulu aktu oraz
migdzy ustgpami w obregbie danego paragrafu pozostawia si¢ jeden wolny wers,
czcionka ,,Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:
»Zarzadzenie Nr ..... T
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
A o117 1 ERMIPRR RN S freiel I i
- ,,zarzadzam, co nast¢puje”,
gdzie stosujemy styl pogrubiony i czcionke o rozmiarze 13,

— L Zalacznik nri.......en. do zarzadzenia nr ....... Hogoo000
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
Zedniai sy s b

gdzie stosujemy czcionk¢ o rozmiarze 9 pisang kursywa,
ogblne okreslenie przedmiotu projektu zarzadzenia nalezy pogrubi¢ i wysrodkowaé
oraz uzy¢ odstgpu migdzy wersami, czcionki 13, numer i symbol paragrafu nalezy
pogrubi¢ i wysrodkowa¢ oraz uzy¢ czcionki 12,
przy sporzadzaniu projektow zarzadzen nalezy przestrzega¢ unormowan zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” —
wzOr zarzadzenia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) pozostate zasady sporzadzania zarzadzen, jak przy pismach administracyjnych,



3) projekty zarzadzen wewngtrznych przygotowuja pracownicy odpowiedzialni

merytorycznie za realizacj¢ okreslonych zadan,

4) pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia jest zobowigzany do sporzadzenia

uzasadnienia zawierajacego wyjasnienie potrzeby i celu wydania zarzadzenia.

§3

Ustala si¢ nastgpujaca procedurg postgpowania z projektem zarzadzen dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku:
1) projekt zarzadzenia wraz z uzasadnieniem i propozycja rozdzielnika danego zarzadzenia,

ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia przekazywany jest do
zaopiniowania przez radcg prawnego,

2) projekt zarzadzenia pozytywnie zaopiniowany przez radc¢ prawnego przekazywany jest

do podpisu dla dyrektora,

3) zarzadzenie podpisane przez dyrektora podlega rejestracji na stanowisku ds.

organizacyjnych,

4) zarejestrowane zarzadzenie zostaje przekazane za pokwitowaniem odbioru na wlasciwe

1.

2.

stanowiska pracy, wskazane w rozdzielniku, o ktorym mowa w pkt 1.

§4
Wprowadza si¢ jednolity wzor blankietu korespondencyjnego dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.
Wprowadza si¢ jednolity wzor blankietu do korespondencji wewngtrznej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom zatrudnionym w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY R K 5%
Powiatowego trum Pomgey Rogzir
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mgr Urszula Dabloich. .



