Zarzadzenie Nr 70/19
Wiéjta Gminy Kozy
z dnia 11 czerwca 2019 r.

w sprawie standaryzacji pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy w Kozach.

Na postawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506) oraz § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm. zm.)

postanawiam:
§1.

1. Ujednolici¢ forme sporzadzania pism w Urzedzie Gminy w Kozach zgodnie ze
wzorem pisma urzedowego, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Ustali¢, ze niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie przy opracowywaniu uchwat
| zarzgdzen.

3. Ustalic, ze przy opracowywaniu decyzji administracyjnych, postanowien,
petnomocnictw, upowaznien i umoéw stosuje sie wytgcznie wytyczne zawarte w § 2
pkt 1, 12, 14, 16 i 17 niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Dla pism urzedowych uzywa sie standardowo papieru formatu A4 w ukladzie
pionowym.

2. Dla pism niebedgcych pismami w toku postepowania administracyjnego uzywa sie
papieru firmowego wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. W prawym goérnym rogu pisma (funkcja ,wyréwnaj do prawe]’ — kombinacja
klawiszy ,Ctrl" + ,R") umieszcza sie nazwe miejscowosci i date sporzadzenia
pisma, wg wzoru ,Kozy, 27 marca 2019 r.” — jezeli oznaczeniem dnia jest cyfra nie
nalezy poprzedzac jej zerem; nazwe miesigca nalezy pisaé stownie; stowo ,rok”
zapisujemy przy uzyciu skrotowca ,r.”, ktéry nalezy oddzieli¢ jedng ,spacja” od
ostatniej cyfry ,roku”.

4. Jeden wiersz ponizej daty pisma, zaczynajac od lewego marginesu, przy uzyciu
funkcji ,wyjustuj” (kombinacja klawiszy ,Ctrl” + ,J”) umieszcza sie znak sprawy,
ktorej dotyczy pismo. Bezposrednio nad znakiem sprawy umieszcza sie ,pieczeé
nagtowkowg”. Znak sprawy musi spetnia¢ wymogi § 5 Instrukcji kancelaryjnej.

5. Nazwe i adres odbiorcy piszemy w trzecim wierszu ponizej znaku sprawy, ktore;
dotyczy pismo.

6. Dane adresata podaje sie w ukfadzie blokowym w nastepujgcy sposaéb:

a) blok rozpoczyna sie od potowy strony,
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b) wszystkie wiersze bloku nalezy rozpoczynac¢ w tej samej odlegtosci od lewego
marginesu,

c¢) kolejnos¢ i sposdb pisania poszczegolnych elementéw bloku nastepujace:

- wiersz nr 1: nazwa podmiotu lub imie i nazwisko adresata napisane pogrubiong
czcionka,

- wiersz nr 2: ulica (nazwa zgodna z rejestrem urzedowym podziatu terytorialnego
kraju TERYT), numer domu i opcjonalnie numer mieszkania napisane czcionkg
standardowa,

- wiersz nr 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci napisane czcionkg standardowa.

Imie i nazwisko adresata poprzedza sie zwrotami grzeczno$ciowymi ,Pan”, ,Pani”,

,Panstwo” oraz — opcjonalnie — tytutami zawodowymi. Zwrot grzecznosciowy/tytut

zawodowy nalezy pisac w oddzielnym wierszu, pogrubiong czcionka.

W przypadku odpowiedzi udzielanej podmiotom prowadzgacym wiasny obieg

dokumentow w drugim wierszu ponizej danych adresowych, z lewej strony (przy

uzyciu funkcji ,wyréwnaj do lewej” — kombinacja klawiszy ,Ctrl” + L"), kursywa,
wskazuje sie pismo/pisma i sprawe podmiotu, wg wzoru ,odpowiedZ na pismo

z 27 marca 2019 r. w sprawie XXX".

W przypadku odpowiedzi udzielanej podmiotom nieprowadzgcym wiasnego

obiegu dokumentow w drugim wierszu ponizej danych adresowych, z lewej strony

(przy uzyciu funkcji ,wyréwnaj do lewej” — kombinacja klawiszy ,Ctrl” + L"),

kursywg podaje sie date pisma/pism, na ktére sie odpowiada, wg wzoru ,dotyczy

pisma z 30 wrzesnia 2019 r.”.

Punkty 7 i 8 stanowig wstep pisma. Tres¢ pisma nalezy rozpoczg¢, przechodzac

od razu do czesci merytorycznej.

Czes$¢ merytoryczng pisma nalezy rozpocza¢ od nowego akapitu, dwa wiersze

ponizej elementow opisanych w punktach 7 i 8.

Pisma tworzone sa w uktadzie dwustronnym.

Pisma tworzone sg w pierwszej osobie liczby pojedynczej.

Ustala sie nastepujgce zasady opracowania graficznego pisma:

a) marginesy: lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm, goérny 2,5 cm, dolny 2,5 cm (dla papieru
firmowego odpowiednio modyfikuje sie marginesy gorny i dolny),

b) poszczegdlne akapity rozpoczyna sie wcieciem 1,25 cm,

c) odstepy miedzy akapitami 1,15 pkt,

d) interlinia 1,15 pkt,

e) tekst nalezy justowac,

f) na koncu wiersza nie pozostawia sie spojnikow, przyimkéw ani skrétow
(przenosi sie je do nastepnego wiersza za pomocg tzw. twardej spacji”
(kombinacja klawiszy ,Ctrl” + ,Shift” + ,Spacja”),

g) nie stawia sie ,Spacji” miedzy znakami cudzystowu oraz nawiasu, a tekstem
w nich ujetych oraz przed znakami interpunkcyjnymi,

h) w pismach nie stosujemy podwojnych/zwielokrotnionych ,Spacji”,

i) nie nalezy dzieli¢ wyrazow,

j) do numeracji tekstu nalezy stosowa¢ formaty numeraciji,

k) nalezy stosowac czcionke ,Arial”’,
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) wielkos¢ czcionki:

12 punktéw przy pisaniu danych adresata,

12 punktéw dla pozostatego tekstu wtasciwego,

10 punktoéw przy wpisywaniu zatacznikéw i rozdzielnika,

10 punktéw dla numeracji stron w stopce,

m)nazwy aktéw prawnych, tytuty i wyrazy obce nalezy pisac kursywa,

n) za wyjatkiem decyzji administracyjnych, postanowien i pethomocnictw nie
nalezy podawac dziennikéw ustaw,

0) szczegoblnie wazne elementy tekstu merytorycznego, ktére chcemy
wyszczegolni¢ nalezy pisaé czcionkg pogrubiong (nie stosujemy w tym celu
kursywy, podkreslenia, itp.),

p) cytaty nalezy pisa¢é w cudzystowach standardowym tekstem - bez
zastosowania kursywy, podkreslenia, itp.

W kazdym pismie, po tekscie merytorycznym nalezy wskazaé¢ pracownika

prowadzacego sprawe oraz numer telefonu, pod ktéorym mozna sie z nim

skontaktowag.

Informacje dodatkowe (np. wykaz zatgcznikdw, rozdzielnik) umieszcza sie pod

tekstem, przy uzyciu funkcji ,wyréwnaj do lewej” (kombinacja klawiszy ,Ctrl” + L"),

w odlegto$ci minimum szesciu wierszy od ostatniej linijki tekstu (miejsce na podpis

Z pieczecia).

W przypadku, gdy pismo sktada sie z wiecej niz jednej strony, stosuje sie w stopce,

na srodku (przy uzyciu funkcji ,wysrodkuj” — kombinacja klawiszy ,Ctrl” + ,E”)

numeracje stron.

Gdy konieczne jest przejscie na drugg strone stosuje sie kombinacje klawiszy

,Ctrl” + |Enter”.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie zastepcy woijta, sekretarzowi oraz
kierownikom referatow.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 r.

=
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mgr-Jacek Kaliniski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/19
Woéjta Gminy Kozy

z dnia 11 czerwca 2019 .

Kozy, 4 czerwca 2019 .
ON.1234.1.2019.NN

Pan

Baltazar Gabka
ul. Krakowska 4
43-340 Kozy

odpowiedZ? na pismo z 15 lutego 2019 r. oraz z 5 marca 2019 r. w sprawie
XXX.1234.1.2019.PK

Informuje, ze w celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego i bezstronnego
wykonywania zadan publicznych przez samorzad terytorialny ustanawia sie przepisy
prawa pracy okreslajgce status prawny pracownikow samorzadowych. Przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych stosuje sie do
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach
budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych,

4) biurach (ich odpowiednikach) jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki,

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzgdowemu
mozna powierzy¢, na okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej
pracy niz okre$lona w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym
przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie
nizsze od dotychczasowego.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli. Do obowiazkéw pracownika
samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Nalezy podkresli¢, ze pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze
wykonywaé¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$s¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia
przez pracownika samorzgadowego ktoregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa
powyzej, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

Zgodnie z trescig art. 52 § 2 Kodeksu pracy ,Rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca od
uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okoliczno$ci uzasadniajace]j rozwigzanie
umowy”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 33 4971 497.
Sprawe prowadzi podinspektor Jan Kowalski.
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Zalgczniki: Z o o Spenin
mgT Jac€k Kalinski

1. Kopia pisma XXX
2. Druk nr ON-4321

Otrzymuja;
1. Adresat
2. ala
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* Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 70/19
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 11 czerwca 2019 r.

NIP 937-26-53-016 tel. 33 829 86 50, 33 817 42 31
fax 33 829 86 74

www.kozy.pl
e-mail: ug@kozy.pl






