Centrum Uslug Wspélnych S

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Ustug

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 ;
Wspolnych

tel. (94) 3579 350
cmalablogid Zarzadzenie nr 37/V111/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 10 sierpnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania wzoru listownikéw oraz okreslenia zasad

tworzenia pism wychodzacych Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. § 11 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie stanowigcego zalacznik nr 2
do UCHWALY NR L/407/2022 RADY MIEJSKIEJ BIALOGARDU z dnia 28 wrze$nia
2022 r. zmieniajaca uchwate w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych oraz nadania
mu statutu,

2. UCHWALY NR LV/457/2023 RADY MIEJSKIEJ BIALOGARDU z dnia 22 lutego 2023
r. zmieniajgca uchwale w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania mu
statutu,

3. § 4 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenie nr 22/111/2023 Dyrektora Centrum Uslug
Wspolnych w Bialogardzie z dnia 9 marca 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie wprowadza si¢ do stosowania oficjalny
1 okazjonalny listownik Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie, ktorych wzor stanowi
zalacznik nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia oraz okresla si¢ szczegblowe zasady tworzenia

pism wychodzacych.

§ 2. 1. Oficjalny listownik Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, o ktorym mowa
w § 1 stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ do wszystkich pism
wychodzacych z Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie podpisywanych przez Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie lub osobe przez niego upowazniong.
2. Zapisow ust. 1 nie stosuje sig:
1) w przypadku dokumentéw dla ktorych odrgbne przepisy przewiduja okreslong forme;
2) do umow, zaswiadczen 1 porozumien;

3) pism wewnetrznych.

§ 3. 1. Listownik o ktéorym mowa w § 2 ust. 1 sktada si¢ z nagtowka oraz stopki.



2. W przypadku pism wielostronicowych, poczawszy od drugiej strony stosuje si¢

wylacznie stopke z okresleniem znaku sprawy i numeru strony.

§ 4. 1. Okresla si¢ szczegdtowe zasady tworzenia pism wychodzacych przy zastosowaniu
oficjalnego listownika Centrum Ustlug Wspdlnych w Biatogardzie.
2. Wprowadza si¢ nastepujace ustawienia strony:

1) marginesy: lewy i prawy 2,5 cm oraz marginesy: gérny i dolny 2,5 cm;

2) w przypadku dokumentéw wielostronicowych, poczawszy od drugiej strony dokumentu,
w stopce wysokosci 1,25 cm, pod pozioma linig umieszcza si¢ nazw¢ dokumentu lub znak
sprawy, ktorej pismo dotyczy (wyrdwnanie do lewej) oraz wers ponizej numer strony
W postaci: strona ,,x”’ z ,,y”’ (wyrownanie do prawej).

3. Okresla si¢ tekst pisma:

1) tre$¢ pisma: czcionka Times New Roman, wielko$¢ 11-12 pkt;

2) nazwa adresata — czcionka Times New Roman, wielkos$¢ 11-12 pkt (czcionka pogrubiona);

3) w stopce znak sprawy lub nazwa dokumentu oraz numer strony czcionka, Times New
Roman, wielkos$¢ 10 pkt;

4) interlinia (tzn. odstep pomigdzy wierszami) 1,5 wiersz;

5) akapity rozpoczynaja si¢ wcieciem 1,25 cm;

6) tekst wyjustowany (wyréwnany do prawego i lewego boku).

4. Dopuszcza si¢ zmiane wielkosci interlinii 1 wielko$ci czcionki w celu estetycznego
rozmieszczenia tresci pisma na stronie.
5. Caly tekst dzieli si¢ na akapity, a jesli zachodzi taka konieczno$¢, kazdej z czgséci nadaje
si¢ osobny $rodtytut
6. Przyjmuje si¢ rozmieszczenie obligatoryjnych elementdw pisma wychodzacego na
formacie listownika w nastgpujacy sposob zgodny z ponizej zamieszczonym wzorem:

a)  miejscowos¢ i data: miejscowos¢, po przecinku ,,dnia” i data (dziefh, pelna nazwa
miesigca w dopelniaczu 1 pelne okreslenie roku oraz po spacji litera ,,r” z kropka) —
umieszcza si¢ pod nagtéwkiem lub wers nizej;

b)  znak sprawy: wers nizej niz data stosujac wyrownanie do lewej;

C) adresat: minimum dwa wiersze nizej niz znak sprawy z wyroéwnaniem do lewej
a nastepnie przesuni¢ciem tabulatorami o ok. 8 - 10 cm od lewego marginesu w prawa
strong;

d) tekst pisma: co najmniej dwa wiersze nizej niz adresat;



e) stopka: znak sprawy i nazwa dokumentu wyréwnany do lewej, numer strony

wyrownany do prawej umieszczony jeden wiersz nize;j.

Zalacznik nr 1
Wzor str. 1
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Wzor str. 2




§ 5 Okazjonalny listownik Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, o ktorym mowa
w § 1 stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku
zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych 1 pism o podobnym charakterze
podpisywanych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie lub w przypadku

jego nieobecnosci przez osobe przez niego upowazniong.

§ 6. 1. Szczegdlowe zasady stosowania okazjonalnego listownika Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu w Biatogardzie zgodny z ponizej zamieszczonym wzorem.
2. Okresla sig tekst pisma:
1) tres¢: czcionka Verdana, wielkos$¢ 11-14 pkt;
2) nazwa adresata: czcionka Verdana, wielko$¢ 11-14 pkt (czcionka pogrubiona);
3) miejscowosc¢ i data: czcionka Verdana, wielko$¢ 11-14 pkt;
4) interlinia (tzn. odstep pomigdzy wierszami) 1,5 wiersz;
5) akapity rozpoczynaja si¢ wcigciem 1,25 cm;
6) tekst wyjustowany (wyrownany do prawego i lewego boku).
3. Dopuszcza si¢ zmiane wielkosci interlinii 1 wielkosci czcionki w celu estetycznego
rozmieszczenia tresci pisma na stronie.
4. Przyjmuje si¢ rozmieszczenie elementow pisma okazjonalnego na formacie listownika

W nastepujacy sposob 1 zgodnie z ponizej zamieszczonym wzorem:



Zatacznik nr 2

Centrum Ustug
Wspélnych




§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie sprawujacej biezacy nadzoér nad

prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



