ZARZADZENIE NR 48
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 7 listopada 2016 r.

w sprawie ustalenia jednolitych ogélnych zasad sporzadzania i formatowania dokumentow

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. a oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345, z p6zn. zm.V) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ jednolite ogdlne zasady sporzadzania i formatowania dokumentow
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp., zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. 1. Dla pism urzedowych, ustala si¢;

1) czcionk¢ Times New Roman, rozmiar 12 pkt, z zastrzezeniem pkt 2;

2) czcionke Times New Roman, rozmiar 10 pkt dla oznaczen zatacznikéw i otrzymujacych
pismo;

3) odstep migdzy wersami (interlinia): od 1 do 1,5 wiersza;

4) odstep migdzy wersami (interlinia) dla pism skladajacych si¢ z wigcej niz dwoch
stron:1 wiersz;

5) wyrownywanie tekstu do lewego i prawego marginesu (justowanie);

6) akapit: 1,5cm;

7) oznaczenie imienia i nazwiska adresata: kursywa oraz pogrubienie.

2. Spojniki, przyimki, zaimki, partykuly, inicjaly imion, skroty tytutow
naukowych i stanowisk, skroty takie jak: np., tzn., wystepujace na koncu wiersza nalezy
przenosi¢ do nastepnego wiersza za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja.

3. Pisma sktadajace si¢ z wigcej niz jednej strony nalezy numerowac¢ W stopce,
w pozycji wysrodkowanej, cyframi arabskimi, z wytagczeniem pierwszej strony.

4.  Wzory pism urzedowych sporzadzanych wedlug zasad okreslonych w ust. 1
okreslaja zataczniki Nr 1, Nr 2, Nr 3 i Nr 5 do zarzadzenia.

5. Wzory pism okreslone w zatacznikach Nr 4 i Nr 6 sa stosowane
W szczegdlnosci do korespondencji wewngtrznej oraz okoliczno$ciowej, w tym m. in.

do listow gratulacyjnych, zaproszen oraz podzigkowan.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. poz. 1605



§ 3. 1. Dla projektéw zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzedu Wojewodzkiego
oraz projektow zarzadzen dyrektoréw biur/wydzialdow Lubuskiego Urzgedu Wojewodzkiego
stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w § 2 ust. 1-3.

2. Do projektow zarzadzen Dyrektora Generalnego Urzedu oraz projektow
zarzadzen dyrektorow biur/wydziatow Urzedu nalezy stosowac¢ rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U.
z 2016 r. poz. 283).

3. Wzor projektu zarzagdzenia Dyrektora Generalnego sporzadzany wedtug zasad
okreslonych w ust. 1 okresla zatacznik Nr 7 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Dla prezentacji i pokazoéw slajdoéw ustala sig:

1) czcionkg Calibri;

2) rozmiar czcionki dla slajdu tytutowego: 28 pkt;

3) odstep migdzy wersami (interlinia): 1,5 wiersza,;

4) wyrownywanie tekstu do lewego i prawego marginesu (justowanie);
5) tekst pogrubiony w slajdzie tytutowym.

2.  Wzobr slajdu sporzadzanego wedlug zasad okreSlonych w ust. 1 okresla
zatacznik Nr 8 do zarzadzenia.

§ 5. Do decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz zezwolen stosuje si¢ odpowiednio
zasady okreslone § 2 ust. 1-3.

§ 6. 1. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do:

1) pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogow wynikajacych z odrgbnych ustalen,
wzorow, przepisOw lub umoéw;

2) pism, projektow aktow prawnych generowanych bezposrednio przez systemy
informatyczne;

3) pism sporzadzanych w Biurze Wojewody.

2.  Wyglad korespondencji okoliczno$ciowej w Urzedzie podpisywanej
przez Wojewode lub Wicewojewode podlega kazdorazowej konsultacji z Biurem Wojewody.

§ 7. Zobowiazuje si¢  wszystkich  pracownikobw  Lubuskiego  Urzedu
Wojewodzkiego, z zastrzezeniem § 6, do stosowania zasad ustalonych w zarzadzeniu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



