ZARZADZENIE NR OR.120.19.2021
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 23 wrzesnia 2021 .

w sprawie ustalenia wzoru pisma urzedowego oraz zasad sporzadzania pism przez
pracownikow Starostwa Powiatowego w Olecku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2020r. poz. 920 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia pism wytwarzanych w Starostwie Powiatowym w Olecku ustala

sie wzér pisma urzedowego, ktéry uwzglednia zasady dostepnosci, w tym prostego jezyka.
Dzieki stosowaniu tych zasad pisma bedg czytelne takze osobom, ktore korzystajg
z czytnikow ekranu.

§ 2. 1. W nagtéwku pisma znajduje sie miedzy innymi herb lub logo Powiatu Oleckiego
opisane tekstem alternatywnym. Tekst alternatywny:

1) herbu. Herb Powiatu Oleckiego. Przedstawia gtowe orta z dziobem i korong na szyi
pomiedzy 2 konarami lipy, z ktérych kazdy ma 4 liscie.

2) logo. Logo Powiatu Oleckiego. Przedstawia zagléwke ptyngca po falach jeziora,
lecacego ptaka oraz napis powiat.olecko.pl.

2. Dla pism urzedowych ustala sie nastepujgce zasady:
1) W zakresie zawartosci elementéw koniecznych:
a) w prawym gornym rogu pism - miejscowos¢ i data,

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

¢) pod numerem sprawy podaje sie kolejno:
- adresata,
- dopuszcza sie stosowanie zwrotu "dotyczy" pomiedzy adresatem a trescig pisma,

- w przypadku odpowiedzi na pismo - powotanie sie na znak sprawy i date pisma,
ktérego odpowiedz dotyczy,

- tre$¢ pisma

- zwrot grzecznosciowy konczacy pismo,
- podpis nadawcy,

- zatgczniki

- lista adresatéw otrzymujgcych pismo "do wiadomosci” lub "otrzymujg" jezeli pismo
adresowane jest do wiecej niz jednego adresata,

- w lewym dolnym rogu umieszcza sie parafe osoby sporzgdzajgcej pismo.
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2) W stopce znajduje sie imie i nazwisko pracownika prowadzgcego sprawe, stanowisko
z nazwg Wydziatu, bezposredni telefon oraz adres mailowy.

3) W przypadku pism wielostronicowych na kolejnych stronach, w prawym dolnym rogu
poczgwszy od 2 nalezy umiesci¢ numeracje stron.

3. W zakresie uktadu graficznego, dla formatu A4, w uktadzie pionowym
1) margines gorny i dolny 2,5 cm,
2) margines lewy i prawy 2,5 cm,
3) czcionka ARIAL 12,
4) tekst wyrownany do lewej,
5) interlinia, tj. odstep miedzy wierszami w tekscie pisma co najmniej 1,15 pkt,

6) wciecie dla informacji metrykalnych. Adresata i zwrotu grzecznos$ciowego konczacego
pismo: 9cm,

7) odstep miedzy informacjami metrykalnymi, datg i Adresatem co najmniej 12 pkt,

8) odstep miedzy koncem tekstu a zwrotem grzecznosciowym konczgcym pismo co
najmniej 18 pkt,

9) odstep po zwrocie grzecznosciowym konczgcym pismo co najmniej 36 pkt,
10) odstep miedzy zatgcznikami a do wiadomosci co najmniej 6-12 pkt,
11) odstepy miedzy teksem pisma tj. poszczegolinymi akapitami, co najmniej 6 pkt,

12) stosowanie pogrubienia w tekscie dopuszczalne jest wytgcznie dla podkreslenia
zaznaczenia waznych kwestii,

13) nie nalezy uzywac kursyw i podkreslen,
14) nie stosowac kolorowego druku,
15) nie nalezny pisac¢ catych stow kapitalikami/WIELKIMI LITERAMI
16) nie stosowac skrotow,
17) w "zatgcznikach" i "do wiadomosci" stosuje sie liste numeraciji.
18) stosowac krotkie zdanie, nie dtuzsze niz 20 wyrazdw,
19) zwracac sie do odbiorcy osobowo: Pani/Pan.
§ 4. Redagujac tres¢ pisma nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) zdania formutowaé w sposob jasny, zrozumiaty, zwiezty i jednoznaczny, uzywac jak
najwiecej zdan pojedynczych,

2) tres¢ pisma powinna by¢ skomponowana w sposéb logiczny, uporzadkowany
i kompletny,

3) tabele mogg by¢ trudne do odczytania dla oséb korzystajgcych z czytnikéw ekranu -
dlatego, jesli tabela ma by¢ umieszczona w pisSmie, to muszg by¢ zastosowane do niej
rowniez nagtowki. Dobrg praktyka jest opisywanie tabel tekstem alternatywnym. Opis
alternatywny powinien byc¢ krétki i zawieraé najwazniejsze informacije.
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§ 5. Wzoru pisma urzedowego o ktorym mowa wyzej nie stosuje sie w przypadku pism
nie posiadajgcych charakteru korespondenciji, takich jak decyzje administracyjne,
postanowienia, zaswiadczenia itp.

§ 6. Pracownikom Starostwa Powiatowego w Olecku zapewnia sie dostep do
edytowalnych wersji wzoru pisma za posrednictwem zatgcznikéw do niniejszego
zarzadzenia opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej oraz za posrednictwem
poczty elektronicznej, na ktérg zostang przestane edytowalne formularze.

§ 7. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego
w Olecku.

§ 8. Nadz6r na wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publiczne;j
wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Olecku.

Starosta Olecki

Marian Swierszcz
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.19.2021
Starosty Oleckiego
z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

% Starostwo Powiatowe w Olecku, 19-400 Olecko, ul. Kolejowa 32
tel. 87 739 18 65, faks 87 520 32 19, starostwo@powiat.olecko.pl
www.powiat.olecko.pl, www.egoturystyka.pl

Miejscowosc, data (petna data)

Znak sprawy LUB Znak sprawy
Adresat

Tekst pisma

Tekst pisma

Tekst pisma

Z powazaniem

Zalacznikl/i:

Sprawe prowadzi: (imie i nazwisko), (stanowisko stuzbowe) Wydziat (nazwa Wydziatu)
tel. , e-mail
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.19.2021
Starosty Oleckiego
z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

tel. 87 739 18 65, faks 87 520 32 19, starostwo@powiat.olecko.pl
powiat-oleckop(  WWW.powiat.olecko.pl, www.egoturystyka.pl

‘ ~ Starostwo Powiatowe w Olecku, 19-400 Olecko, ul. Kolejowa 32

Miejscowosc, data (petna data)

Znak sprawy LUB Znak sprawy
Adresat

Tekst pisma

Tekst pisma

Tekst pisma

Z powazaniem

Zalacznikl/i:

Sprawe prowadzi: (imie i nazwisko), (stanowisko stuzbowe) Wydziat (nazwa Wydziatu)
tel. , e-mail

Id: FEAOA183-FA36-499D-B48C-1FEB9666932D. podpisany Strona 1


mailto:starostwo@powiat.olecko.pl
http://www.powiat.olecko.pl/
http://www.egoturystyka.pl/

	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 1 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 2
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera a
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera b
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 1 (1)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 2 (2)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 3 (3)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 4 (4)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 5 (5)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 6 (6)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 7 (7)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 8 (8)
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1 Litera c Tiret 9 (9)


	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 3

	Paragraf 2 Ustęp 3
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 3
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 4
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 5
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 6
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 7
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 8
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 9
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 10
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 11
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 12
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 13
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 14
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 15
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 16
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 17
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 18
	Paragraf 2 Ustęp 3 Punkt 19


	Paragraf 4
	Paragraf 4 Punkt 1
	Paragraf 4 Punkt 2
	Paragraf 4 Punkt 3

	Paragraf 5
	Paragraf 6
	Paragraf 7
	Paragraf 8
	Paragraf 9

	Załącznik 1
	Załącznik 2

