Zarzadzenie nr 23/2025
Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 kwietnia 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Mragowie wzoru papieru firmowego
oraz zasad pisania pism urzedowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz § 15 ust. 2 pkt 2 Zarzadzenia
nr 129/2024 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 20 grudnia 2024 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mragowie, zarzagdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Mragowie obowigzujagcy wzér papieru
firmowego oraz zasad pisania pism urzedowych, do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mragowie.

2. Czcionka obowigzujagcg w Urzedzie Miejskim w Mragowie jest czcionka Lato 12
punktéw, dopuszczalna jest takze wielkos¢ 11 lub 13 punktow.

3. Sposob redagowania pisma, w tym szczegétowe okreslenie elementdéw pisma, zasad
redagowania pisma, notatki stuzbowej, e-maila stuzbowego oraz zarzadzenia okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4, Uktad pisma urzedowego, wzdér nagtéwkow i stopek stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Wzory nagtéwkow i stopek pisma urzedowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

1. Wszyscy pracownicy pracujacy w Urzedzie s3 zobowigzani stosowaé przedmiotowe
zarzadzenie oraz zasady w nim zawarte.

2. Bezposredni przetozony pracownika prowadzacy szkolenie stanowiskowe jest
obowigzany zapoznac pracownika z trescig zarzadzenia.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 10/2007 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 20 marca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Mragowie wzoru papieru firmowego.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Mragowie.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2025 r.

(-) Burmistrz Miasta Mragowa

Jakub Doraczynski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 23/2025
Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 kwietnia 2025 r.

.  Pismo urzedowe sktada sie z:

1. Nagtéwka - nagtowek powinien zawiera¢ nazwe nadawcy (wzor nagtowka okresla
zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

2. Nazwy i adresu odbiorcy - umieszcza sie je powyzej znaku pisma, w odstepie
jednego wiersza, zachowujac odpowiedni odstep przed akapitem, po prawej stronie
dokumentu; kazdy sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym
wierszu, w uktadzie blokowym, w odpowiedniej kolejnosci oraz zawsze
w pierwszym przypadku.

3. Daty i miejsce sporzadzenia pisma - te cze$¢ pisma umieszcza sie z wyréwnaniem
do prawego marginesu; po nazwie miejscowosci nalezy wstawic¢ przecinek oraz
wyraz ,dnia” i wpisa¢ date podpisania pisma. Date wpisuje sie cyfrowo, lub miesigc
wypisuje sie stownie, zwracajgc uwage na odpowiednig odmiane, tzn. stycznia,
lutego itp., rok nalezy napisa¢ cyframi arabskimi, np. 2025 i juz do kornca pisma
w wybrany sposéb (cyfrowo lub stownie okresla¢ miesigc w dacie w pismie)

4. Znaku sprawy (pisma) - nalezy umiescic go z lewej strony dokumentu, na wysokosci
wiersza z miejscem i datg pisma; znak pisma musi by¢ zgodny z zasadami
okres$lonymi w instrukcji kancelaryjnej, tzn. powinien zawiera¢ przynajmniej:
oznaczenie komorki organizacyjnej jednostki, symbol klasyfikacyjny przyjety
z wykazu akt, kolejny numer sprawy (wynikajacy ze spisu spraw) oraz cztery cyfry
roku kalendarzowego, w ktdry sprawa sie rozpoczeta.

5. Krotkiej informacji czego sprawa dotyczy. ,Dotyczy:...”

6. Tresci - pisana jest zazwyczaj w uktadzie blokowym lub w uktadzie z wcieciem,
z zachowaniem kolejnych zasad:

a) przed rozpoczeciem pisania tresci mozna zamiesci¢ zwrot grzecznosciowy
rozpoczynajacy pismo, zaleca sie, aby zwrot grzecznosciowy zostat wpisany
odrecznie; w tym celu nalezy pozostawié¢ miejsce na jego wpisanie,

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

c) bardzo waznym elementem tekstu sg znaki interpunkcyjne, ktore organizujg
tekst, a wtasciwe ich uzycie nadaje mu odpowiednie znaczenie, jezeli tre$¢ pisma
nie miesci sie na jednej stronie, nalezy jej czes¢ przenies$¢ na nastepna, a jesli na
druga strone przechodza dwa wiersze, nalezy minimalnie zmniejszy¢ odstepy
miedzy wierszami, akapitami badz zmniejszy¢ marginesy goéra/dot, tak aby
roznica nie byta widoczna; mozna takze podjac¢ probe takiego przeredagowania
tekstu, aby mozliwe byto zmieszczenie pisma na jednej stronie,

d) zaleca sie, aby na nastepnej stronie znalazty sie minimum 3-4 wiersze tekstu
i podpisy, nie nalezy przenosi¢ na nastepng strone samych podpisow lub tylko
podpiséw z informacjami dodatkowymi (do wiadomosci, zatgczniki),

e) jezeli pismo zawiera wiecej niz jedng strone, strony nalezy ponumerowac
cyframi arabskimi, zaczynajac od strony drugiej,

f) formuta zakonczeniowa, czyli zwrot pozegnalny, jest opcjonalna, powinna by¢
wpisywana w ten sam sposob co poczatkowy zwrot grzecznosciowy; po zwrocie
pozegnalnym nie stawia sie zadnego znaku interpunkcyjnego.



7. Podpisu - nalezy pozostawi¢ odpowiednig ilos¢ miejsca na podpis odreczny
i pieczed, jezeli jest wymagana.

8. Zatacznikéw (jesli wystepuja) - nalezy je wyszczegdlni¢; warto pamietaé, ze jesli
zataczniki wymienione sg w tresci pisma z nazwy (wraz z podaniem w nawiasie
kolejnego numeru porzadkowego w przypadku wiekszej ich liczby), nalezy podaé
tylko informacje dotyczaca liczby zatacznikéw, jezeli zas w tresci pisma zataczniki
nie s wymienione z nazwy, a jedynie podana jest ogélna informacja o dotaczonych
do pisma zatacznikach - nalezy je wymieni¢ i w celu utatwienia przegladu
zataczonych przez autora dokumentéw powinny one zosta¢ wyszczegdlnione
i dotagczone w takim porzadku, w jakim wymienione sg w pismie.

9. Rozdzielnika - jest to informacja o tym, kto powinien zapozna¢ sie z trescig pisma;
z lewej strony, pod ,Zatacznikami”, po wyrazach ,Otrzymuja:” lub ,Do wiadomosci:”,
nalezy wpisa¢ informacje o tym, kto otrzymuje pismo i/lub kto powinien zapoznac
sie z jego trescia; nie nalezy przechodzi¢ z tekstem poza o$ symetrii, a instytucje lub
osoby nalezy wymieni¢ wedtug waznosci w hierarchii stuzbowej lub kolejnosci
alfabetycznej.

10.0znaczenia sporzadzajagcego pismo/prowadzacego sprawe pracownika - imie
i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

11.Klauzule RODO - informacje o Administratorze Danych Osobowych, Inspektorze
Ochrony Danych oraz zasadach przetwarzania danych przez organ.

12.Stopki - edytowalna, koricowa cze$¢ pisma, ktorg nalezy uzupetni¢ danymi
teleadresowymi Urzedu Miejskiego w Mragowie.

Il. Zasady tworzenia pisma
W tworzeniu pisma urzedowego trzeba zwrdci¢ uwage rowniez na styl i ETR (tekst
tatwy do czytania i rozumienia dla 0séb z niepetnosprawnoscia intelektualng).

1. Aby redagowanie pism urzedowych przebiegato wtasciwie i profesjonalnie, nalezy
przestrzegac¢ pewnych istotnych zasad, tj.:

1) stosowac styl urzedowy (powinny dominowac zdania pojedyncze, nalezy unikac

poruszania kilku watkéw w jednym zdaniu),

2) postugiwac sie strong bierna,

3) postugiwac sie formami nieosobowymi,

4) precyzyjnie i doktadnie okresla¢ sedno sprawy - utatwia to osobie czytajacej
zrozumienie naszych intencji; poza tym pracownik komaorki finansowej w sposéb
szczegollny powinien pamieta¢ o witasciwym przywotywaniu wartosci
liczbowych (pojedyncze kwoty, sumy kwot), numeréw faktur/rachunkéw, umoéw
oraz protokotéw, jak rowniez dat i danych personalnych kontrahentéw czy tez
pracownikéw, zgodnie z trescig posiadanych dokumentéw zrédtowych,
ujmowac tresci w formie punktow,
stosowac uprzejmg forme,
unikac stosowania wyrazen emocjonalnych,
uzywac specjalistycznej terminologii, ale nalezy ja wyjasnic,
unika¢ wyrazéw w jezykach obcych, jezeli wystepuja ich polskie odpowiedniki.

xedow



2. Przy ostatecznej analizie tekstu nalezy takze zwréci¢ uwage, aby:

1.
2.

Ao

.

kolor rozmiar czcionki byt tozsamy w catym tekscie, tj. kolor czarny

nie pozostawia¢ na koncu wiersza znakow zwanych ,samotnymi”: spojnikéw,
przyimkéw, zaimkow, partykut, inicjatdw imion, skrotéw tytutéw naukowych
i stanowisk, skrotow, takich jak: np., tzn.- tu przydatna jest tzw. ,twarda spacja”
szerokos$¢ margineséw byta w przedziale 2,5-3 cm,

uzywac czcionki Lato 12 punktéw, dopuszczalna jest takze wielkos¢ 11 lub 13
punktow,

gtéwny tekst byt wyjustowany,

dokument byt sporzadzony starannie i przejrzyscie, dobrze rozplanowany na
czystej, niepogniecionej kartce.

przed przedtozeniem pisma do podpisu przez osobe uprawniong znalazt sie na
jego kopii podpis Kierownika Referatu z lewej przy oznaczeniu pracownika
prowadzacego sprawe,

po sporzadzeniu projektu pisma doktadnie je przeczytad, sprawdzi¢ pisownie
pod katem ortografii, interpunkcji i poprawnosci stylistycznej, gdyz takie btedy
Swiadczg o lekcewazeniu przez nas adresata.

3. Zasady ETR

Zgodnie z ustawg z 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami (t. j. Dz. U. 2024 r., poz. 1411) podmioty publiczne musza
zapewni¢ w tekscie tatwym do czytania informacje o zakresie swojej dziatalnosci,
w pismach nalezy:

7)
8)
9)
10

uzywac dobrze znanych, tatwych do zrozumienia wyrazow,

nie uzywac trudnych wyrazoéw. Jesli nie mozna tego unikngé nalezy doktadnie je
wyjasnic,

uzywad, przy wyjasnianiu, przyktadéw, ktére s3 dobrze znane z codziennego
Zycia,

uzywac tych samych wyrazéw na opisywanie tych samych rzeczy w catym
dokumencie,

nie uzywac trudnych poje¢, takich jak na przyktad metafora. Metafora to zdanie,
ktére nie znaczy doktadnie tego co moéwi. Przyktadem jest metafora ,pogoda pod
psem”,

unika¢ uzywania skrétow. Lepiej uzywac petnych wyrazéw wszedzie tam, gdzie
jest to mozliwe. Skroty pochodza zazwyczaj od pierwszych liter wyrazéw. Jesli
trzeba uzy¢ skrotéow nalezy je wyjasni¢. Na przyktad, jesli jest napisane ,UE”,
trzeba wyjasni¢, ze chodzi o ,Unie Europejska”.

uzywac krotkich zdan,

uktada¢ informacje w sposéb tatwy do zrozumienia,

grupowac razem wszystkie informacje na ten sam temat,

) powtarza¢ wazne informacje.

4. Gotowe pismo wktada sie do koperty dopiero po jej zaadresowaniu, a sktada je
w taki sposob, aby strona zapisana znajdowata sie po stronie wewnetrzne;j.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200001062
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20200001062

. E-MAIL

W tego rodzaju korespondencji obowiazuja zasady analogiczne do stosowanych,
w kazdym innym pismie urzedowym, dotyczace stylu, ortografii i interpunkcji. Podobnie
jak w kazdej innej korespondencji, tres¢ powinna by¢ skomponowana w sposoéb
logiczny, uporzadkowany i kompletny; w pierwszych zdaniach nalezy zwiezZle
przedstawi¢ sprawe bedaca przedmiotem korespondencji, natomiast zakonczenie
powinno zawiera¢ podsumowanie catosci, tzn. przedstawienie sformutowanych
oczekiwan nadawcy czy tez jego propozycji. Wskazane jest, aby wiadomos¢ byta krotka,
zwiezta i na temat. W przypadku koniecznosci wystania informacji bardzo dtugiej lub
dotyczacej kilku tematow, wskazany jest jej podziat na kilka mniejszych.
Nalezy unika¢ pisania stow wielkimi literami. Taka forma bywa odebrana jako krzyk,
postawa agresywna. Moze réwniez wywotac¢ niepozadany efekt w postaci odpowiedzi
o nieprzyjemnej tresci. Oczywiscie przy kazdej wiadomosci nalezy wypetni¢ pole
,jTemat”, ktérego wiasciwe sformutowanie utatwia zrozumienie, przegladanie
i porzadkowanie otrzymywanej korespondencji. Warto réwniez pamieta¢ o tym, ze pliki
bedace zatacznikami do wiadomosci powinny nosi¢ tytuty umozliwiajgce ich tatwa
identyfikacje i powinny by¢ uporzadkowane w kolejnosci wymienionej w wiadomosci.
Konczac e-mail stuzbowy, nalezy sie podpisa¢ petnym imieniem i nazwiskiem
oraz doda¢ informacje na temat petnionej w danej jednostce funkcji. Zaleca sie
tworzenie w programie pocztowym wizytowki, dzieki ktérej nie ma potrzeby
kazdorazowo podpisywania sie pod trescig wiadomosci e-mail. Wizytéwka zatacza sie
automatycznie. Powinna ona zawieraé: imie i nazwisko, stanowisko, nazwe jednostki,
adres jednostki, dane kontaktowe (adres e-mailowy, numer telefonu) pracownika.
Wz6r wizytéwki - jednolitego wygladu dla kazdego pracownika

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Urzad Miejski w Mragowie

ul. Krélewiecka 60 A, 11-700 Mragowo
e-mail: ....... @mragowo.um.gov.pl

Tel: 89 e

Mragowo

Na koncu wpisujemy klauzule poufnosci:

KLAUZULA POUFNOSCI (CONFIDENTIAL CLAUSE)

Ta wiadomos¢ pocztowa i wszelkie zatqczone do niej pliki sq poufne i podlegajq ochronie
prawnej. Jesli nie jest Pan/Pani jej prawidtowym adresatem, jakiekolwiek jej ujawnienie,
reprodukcja, dystrybucja lub inne rozpowszechnienie, sq scisle zabronione. Jesli otrzymat/a
Pan/i niniejszy przekaz wskutek btedu, prosze o niezwtocznie powiadomienie nadawcy i
usuniecie otrzymanych informacji. / This message is confidential and may also be legally
privileged. If you are not the intended recipient, please notify the sender by return email and
then delete this message from your system. You should not copy or forward this message or
disclose its contents to any person.



IV. NOTATKA SLUZBOWA

Opisane zasady zaleca sie stosowac réwniez przy redagowaniu notatek stuzbowych.
Notatke stuzbowg mozna zdefiniowac jako krétkie pismo skierowane do pracownikéw
danej jednostki organizacyjnej, z uzyciem wtasciwego dla niej stownictwa. Pismo to
stuzy prawnemu udokumentowaniu biezacych ustalen w celu kontroli realizacji
czynnosci stuzbowych. Tres¢ notatki stuzbowej musi by¢ precyzyjna, zwiezta
i umozliwia¢ szybkie odnalezienie najwazniejszych informacji. Notatki stuzbowe stosuje
sie w ramach korespondencji wewnetrznej danej jednostki.
Elementy notatki stuzbowej

1. Nagtowek (,Notatka stuzbowa”).

2. Data.
3. Migjsce.
4. Temat.
5. Czes¢ wtasciwa - wypunktowanie spraw, ktérych dotyczy, wraz z ich krétkim
opisem.
Podpis.
Zataczniki - jesli sa.

N o

V. ZARZADZENIE

Zarzadzenie jako akt prawa o charakterze wewnetrznym powinien odpowiadac
normom okre$lonym w Dziale VI rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (t. j. Dz. U. 2016 r., poz.
283). Zarzadzenie powinno by¢ sporzadzone w WORD-dzie, z informacjg kto je
podpisat i ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej rowniez w pliku WORD

Wzér

Zarzadzenie nr ... (wskaza¢ numer)

........................................... (kierownik jednostki)

Z ettt se et neeaas (wskazac dzien, miesiac i rok)

W SPIAWIE ettt ettt ettt cers e eeteeeesae e essesesssesesssesesssssensseens

W tteeeeeeeeeeeeresesesesesesssssassesenesenes (nazwa jednostki organizacyjnej)

Na podstawie § ................. (wskazac stosowny paragraf) regulaminu organizacyjnego

......................................... (nazwa jednostki organizacyjnej) - do podstaw prawnych danego
zarzadzenia mozna wiaczy¢ obowigzujagce unormowania prawne, regulujace
uprawnienia kierownika jednostki w zakresie organizacji pracy danej jednostki sektora
finanséw publicznych, np.: art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
§ 2.
Podpis
(-) Burmistrz Miasta Mragowa



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 23/2025
Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 kwietnia 2025 r.

Urzad Miejski w Mragowie

Adresat
Znak sprawy: Data:
KA...... Mragowo, dnia .............
Dotyczy:....
Tresc

Podpis osoby upowaznionej

Zataczniki (jesli sa)
Rozdzielnik

Sprawe prowadzi:

Klauzula RODO

ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo
www.mragowo.pl
tel. (89) 741 90 00
e-mail: sekretariat@mragowo.um.gov.pl
ePuap: /ummragowo/SkrytkaESP
AE:PL-99344-42936-JGJGV-19


mailto:sekretariat@mragowo.um.gov.pl

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 23/2025
Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 kwietnia 2025 r.

1) NAGEOWEK | STOPKA URZEDU MIEJSKIEGO W MRAGOWIE

Urzad Miejski w Mragowie

ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo
www.mragowo.pl
tel. (89) 741 90 00
e-mail: sekretariat@mragowo.um.gov.pl
ePuap: /ummragowo/SkrytkaESP
AE:PL-99344-42936-JGJGV-19

2) NAGEOWEK | STOPKA RADY MIEJSKIEJ W MRAGOWIE

Rada Miejska w Mragowie

ul. Krélewiecka 60A, 11-700 Mragowo
www.mragowo.pl
tel. (89) 741 90 06
e-mail: biurorady@mragowo.um.gov.pl
ePuap: /ummragowo/SkrytkaESP
AE:PL-99344-42936-JGJGV-19



mailto:sekretariat@mragowo.um.gov.pl
mailto:biurorady@mragowo.um.gov.pl

3) NAGEOWEK | STOPKA OKOLICZNOSCIOWA

- uzywamy do dyplomoéw, jubileuszy, pism okoliczno$ciowych itp.
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