ZARZADZENIE NR 6/4916
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEUPSKU
z dnia &4.92.2%roku

w sprawie: ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawartosci elementéw koniecznych oraz

zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu pism i uméw.

Na podstawie § 21 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W celu ujednolicenia pism i uméw wytwarzanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku,
ustala si¢ jednolity ukfad graficzny, zawartos¢ elementéw koniecznych oraz zasady obowiazujace

przy ich sporzadzaniu.

§2

1. Dla pism administracyjnych ustala sie:
1) w zakresie uktadu graficznego, dla formatu A4, w uktadzie pionowym:

a) marginesy: gorny i dolny — 2,5 cm, lewy — 2,5 cm, prawy — 1,5 c¢m,

b) odstep miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od iloci tekstu)

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

d) stosowanie pogrubienia w tekscie dopuszczalne jest wylacznie dla podkreslenia
znaczenia waznych kwestii,

) tekst pogrubiony stosuje si¢ do adresata, z mozliwo$cia zmiany rozmiaru
czcionki do 14,

f) pisanie tekstu kursywa dopuszczalne jest wylacznie w przypadku przytaczania
wypowiedzi 0s6b trzecich,

g) stosuje si¢ pismo blokowe (wyjustowane),

h) akapit jednego skoku tabulatora.



2) w zakresie zawartosci elementow koniecznych:

a) W prawym gornym rogu miejscowos¢ i data,

b) wers nizej, w lewym gérnym rogu numer sprawy, zgodny z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

¢) stosownie do ilosci tekstu, w odstgpie po kilka wersow:
- adresat,
- w przypadku odpowiedzi na pismo — powotanie si¢ na znak i datg pisma,

ktérego odpowiedz dotyczy,

- ewentualny zwrot grzecznosciowy (dopuszeza si¢ pismo odreczne lub kursywe),
- tekst pisma, |
- ewentualny zwrot grzeczno$ciowy (dopuszcza si¢ pismo odreczne lub kursywg),
- podpis,
- lista adresatéw otrzymujacych pismo,

d) na kopii pisma, w lewym dolnym rogu umieszcza sie parafe osoby sporzadzajace]
pismo oraz kierownika dziatu,

e) dowolno$¢ w ksztattowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest
wylacznie w przypadku korespondencji okoliczno$ciowe;.

2. Dla projektéw umow ustala sig:
1) w zakresie ukladu graficznego, dla formatu A4, w ukladzie pionowym:

a) marginesy: gorny i dolny —2,5 cm, lewy — 2,5 cm, prawy — 1,5 cm,

b) odstepy miedzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od iloSci tekstu), natomiast jeden
skok klawisza ,,ENTER” pomiedzy numerem paragrafu a jego treécig oraz trescia, a
paragrafem i elementami sktadowymi tytutu aktu,

¢) czcionka ,, Times New Roman”, styl normalny, rozmiar 12, z wyjatkiem tresci:
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