ZARZADIZENIE NR 46
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODIKIEGO
W GORZOWIE WLKP.

z dnia 31.12.2024 r.

w sprawie ustalenia jednolitych ogdlnych zasad sporzgdzania i formatowania
dokumentéw 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.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzgdza sie, co nastepuije:

§ 1.W nawigzaniu do regulacji zawartych w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 roku
o zapewnieniu dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440) i ustawie z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) ustala sie
jednolite ogdlne zasady sporzadzania i formatowania dokumentow w Lubuskim Urzedzie
Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp., zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. 1. Dla pism urzedowych, ustala sie;
1) czcionke Century Gothic, rozmiar 11 pkt, z zastrzezeniem pkt 2;
2) czcionke Century Gothic, rozmiar 10 pkt dla oznaczen zatgcznikéw i ofrzymujgcych
pPISMO;
3) odstep miedzy wersami (interlinia): 1,15;
4) wyrdwnywanie tekstu do lewego marginesu (brak justowania);
5) zakaz stosowania wcie¢ akapitowych;
6) miejsce usytuowania daty pisma oraz pozostatych danych identyfikacyjnych
dokumentu, okreslajg wzory pism stanowiqce zatgczniki do niniejszego zarzgdzenia;
7) oznaczenie adresata: pogrubienie;
8) obowigzek przenoszenia spojnikdw, przyimkow, zaimkdw, partykut, inicjatow, skrotow
tytutdw naukowych i stanowisk takich jak: np., tzn. wystepujgcych na kohcu wiersza
do nastepnego wiersza za pomocq kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Spacja;
9) obowigzek numerowania w stopce pism sktadajgcych sie z wiecej niz jednej strony
Z prawej strony, cyframi arabskimi, z wytgczeniem pierwszej strony;
10) obowigzek umieszczania podstawy prawnej sporzgdzanego dokumentu na koncu
dokumentu przy oznaczeniu odnosnika znakiem specjalnym ,,*", jesli wymagana jest
przepisami;
11) zakaz stosowania podkreslen i kursyw; w celu zaakcentowania danej tresci nalezy
stosowac pogrubienia;
12) marginesy: lewy 2,5, pozostate 1,5.

2. Wzory pism urzedowych sporzgdzanych wedtug zasad okreslonych w ust. 1
okreslajg zatgcznikinr 1, nr 3, nr 5inr 7 do zarzgdzenia.



3. Wzory pism okreslone w zatgcznikach nr 2, nr 4, nr 6 i nr 8 sq stosowane

w szczegodlnosci do korespondenciji wewnetrznej oraz okolicznosciowej, w tym m. in.
do listéw gratulacyjnych, zaproszen oraz podziekowan.

§ 3. 1. Dla projektow zarzgdzen Dyrektora Generalnego Urzedu Wojewddzkiego
oraz projektéw zarzgdzen dyrektoréw biur/wydziatdw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
stosuje sie odpowiednio zasady okresSlone w § 2 ust. 1, pkt 1 pkt 3.

2. Do projektéw zarzgdzen Dyrektora Generalnego Urzedu oraz projektdw zarzgdzen
dyrektoréow biur/wydziatow Urzedu nalezy stosowac rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”

(Dz. U.z2016r. poz. 283).

§ 4. 1. Dla prezentaciji i pokazéw slajdoéw ustala sie:
1) czcionke Century Gothic;
2) rozmiar czcionki dla slajdu tytutowego: 28 pkt;
3) odstep miedzy wersami (interlinia): 1,5 wiersza;
4) wyrdbwnywanie tekstu do lewego i prawego marginesu (justowanie);
5) tekst pogrubiony w slajdzie tytutowym.
2. Wzér slajdu sporzgdzanego wedtug zasad okreslonych w ust. 1 okresla zatgcznik
nr 9 do zarzgdzenia.

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

§ 6. 1. Zarzgdzenia nie stosuje sie do:
1) pism i formularzy sporzgdzanych wedtug wymogdw wynikajgcych z odrebnych ustalen,
wzordw, przepisdw lub umow;
2) pism, projektow aktdw prawnych generowanych bezposrednio przez systemy
Informatyczne;
3) pism sporzgdzanych w Biurze Wojewody.

2. Wyglgd korespondenciji okolicznosciowej w Urzedzie podpisywanej przez
Wojewode lub Wicewojewoddw podlega kazdorazowej konsultacji z Biurem Wojewody.

§ 7. Zobowiqgzuje sie wszystkich pracownikdw Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
do stosowania zasad ustalonych w zarzgdzeniu.

§ 8. Traci moc zarzgdzenie Dyrektora Generalnego nr 37 z dnia 14 grudnia 2020 r.
w sprawie ustalenia jednolitych ogdlnych zasad sporzgdzania i formatowania
dokumentéw w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wikp.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

DYREKTOR GENERALNY

Radostaw Wrdblewski



