Zarzadzenie nr 30/15
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 04 lutego 2015 r.

W sprawie obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych
wzoru pisma urzedowego i zasad sporzadzania Zarzadzen Burmistrza Ustrzyk
Dolnych

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22013 roku, poz. 594 z péz.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wszelkie pisma urzedowe wychodzace na zewnatrz Urzedu winny by¢ sporzadzane
na papierze firmowym, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia za wyjatkiem pism, ktérych wzory zostaty okreslone w odrebnych
przepisach lub umowach.

§ 2

Pismo urzedowe powinno by¢ skomponowane wg nastepujacych zasad:

a) adres, data, znak pisma oraz tekst gtdwny winny by¢ pisane czcionka Arial
o wielkosci 11-12 pkt

b) interlinia od 1 do 1,5 wiersza,

c) elementy ,Otrzymuja”, W zataczeniu”, lista odbiorcow i wykaz zatgcznikéw pisane
czcionkg o wielkosci 10 pkt, stopka z adresem pisana czcionkg o wysokosci 8 pkt,

d) nagtéwek i stopka wystepuja tylko na pierwszej stronie papieru firmowego,

e) tekst gtowny z zachowaniem akapitow powinien byé wyjustowany,

f) w prawym gérnym rogu pisma nalezy umiesci¢ miejscowos¢ i date pisma w formacie
dd-mme-rrrr, natomiast w lewym gérnym rogu znak pisma obnizony 1 interlinie
w stosunku do daty pisma,

g) adresat winien by¢ umieszczony z prawej strony pisma wyjustowany lewostronnie,
h) tytut pisma umieszczony 2 interlinie nad trescig gtdwng rozpoczynajacy sie od
akapitu i od zwrotu: ,dotyczy: .................. .. ,

I) kazde pismo winno zawieraé¢ zwrot .Otrzymujg” ktéry winien by¢ usytuowany z lewe;j
strony pisma przy marginesie, natomiast zwroty ,Do wiadomosci”, W zataczeniu”
winny byé wykorzystywane w zaleznosci od potrzeb usytuowane rowniez z lewej
strony pisma przy marginesie,

J) kazda kopia pisma urzedowego winna posiadac podpis Kierownika Wydziatu oraz
osoby sporzadzajacej pismo, a w uzasadnionych przypadkach podpis radcy
prawnego,

k) dopuszcza sig uzywanie papieru firmowego w kolorze czarno-biatym, jednakze
zaleca sie w pierwszej kolejnosci stosowanie papieru firmowego w oryginalne;
kolorystyce,



) pismo zawierajgce wiecej niz jedng strone winno byé ponumerowane.
§3

Zarzadzenia Burmistrza Ustrzyk Dolnych, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia nalezy sporzgdzaé wg przedstawionych ponizej zasad:

a) Zarzadzenie Burmistrza winno byé pisane czcionkg Arial o wielkosci 12 pkt na
biatym papierze,

b) interlinia od 1,0 do 1,5 wiersza,

c) tekst gtowny z zachowaniem akapitéw powinien by¢ wyjustowany,

d) kazde Zarzadzenie Burmistrza powinno w swojej tresci zawieraé nr kolejny
zarzadzenia przetamany przez rok (dwie ostatnie cyfry) date sporzadzenia ze stownie
napisanym miesiacem i petng cyfra roku, tytut Zarzadzenia, obowigzkowo podang
podstawe prawng oraz zwrot ,zarzadzam co nastepuje”,

€) nazwa zarzadzenia , date, numer i tytut nalezy pisaé czcionka pogrubiong,

f) paragrafy oznaczone symbolem § z kolejnym liczebnikiem z kropka,

g) Zarzadzenie winno zawiera¢ date wejécia w zycie, oraz osobe odpowiedzialng za
jego wykonanie,

h) w Zarzadzeniu Burmistrza nabija sie tylko pieczatke imienng Burmistrza, inne
pieczatki sg niedozwolone.

§4

Wykonanie Zarzadzenia zleca sie Sekretarzowi Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ
%Mna,

mgr Bartosz Romowicz
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