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ZARZADZENIE Nr 33/2026

BURMISTRZA MIASTA MRAGOWA
z dnia 09 czerwca 2026 .

sprawie: zmiany zarzadzenia nr 23/2025 Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 kwietnia 2025 r. 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 2026 r., poz. 662) oraz § 15 ust. 2 pkt 1 Zarzadzenia nr 83/2025 Burmistrza
Miasta Mragowa z dnia 02 grudnia 2025 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Mragowie, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Woprowadza sie nastepujace zmiany w zarzadzeniu nr 23/2025 Burmistrza Miasta
Mragowa z dnia 09 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim
w Mragowie wzoru papieru firmowego oraz zasad pisania pism urzedowych:

1)

w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2025 Rozdziat | otrzymuje brzmienie:

»| Pismo urzedowe sktada sie z:

1.

Nagtéwka - nagtowek powinien zawiera¢ nazwe nadawcy (wzér nagtéwka okresla
zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

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

Znaku sprawy (pisma) - nalezy umiesci¢ go z lewej strony dokumentu, pod datg
i miejscem sporzadzenia pisma; znak pisma musi by¢ zgodny z zasadami okreslonymi
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 ktéry
sprawa sie rozpoczeta.



4. Nazwy i adresu odbiorcy - umieszcza sie je ponizej 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 ukfadzie blokowym, w odpowiedniej kolejnosci oraz zawsze w pierwszym
przypadku.

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 pozostawi¢ miejsce na jego wpisanie,

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

c) bardzo waznym elementem tekstu sg znaki interpunkcyjne, ktore organizuja tekst,
a witasciwe ich uzycie nadaje mu odpowiednie znaczenie, jezeli tres¢ pisma nie
miesci sie na jednej stronie, nalezy jej czes¢ przenie$¢ na nastepng, a jesli na druga
strone przechodza dwa wiersze, nalezy minimalnie zmniejszy¢ odstepy miedzy
wierszami, akapitami badzZ zmniejszy¢ marginesy gora/dot, tak aby réznica nie byta
widoczna; mozna takze podjg¢ prébe 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 podpiséw lub tylko
podpisow z informacjami dodatkowymi (do wiadomosci, zatgczniki),

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

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. 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 podac tylko
informacje dotyczaca liczby zatacznikéw, jezeli zas w tresci pisma zataczniki nie sa
wymienione z nazwy, a jedynie podana jest ogélna informacja o dotagczonych do pisma
zatacznikach - nalezy je wymieni¢ i w celu utatwienia przegladu zatgczonych przez
autora dokumentéw powinny one zosta¢ wyszczegdlnione idotgczone w takim
porzadku, w jakim wymienione sg w pismie.

8. Rozdzielnika - jest to informacja o tym, kto powinien zapoznac sie z trescig pisma; z
lewej strony, pod ,Zatacznikami”, po wyrazach ,Otrzymuja:” lub ,Do wiadomosci:”,
nalezy wpisac 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 alfabetyczne;j.

9. Podpisu - nalezy pozostawi¢ odpowiednia ilos¢ miejsca na podpis odreczny i pieczec,
jezeli jest wymagana.



10.0znaczenia sporzadzajacego 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, koncowa cze$¢ pisma, ktéra nalezy uzupetni¢ danymi
teleadresowymi Urzedu Miejskiego w Mragowie.”

2) Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia otrzymuje obrzmienie nadane niniejszym Zarzadzeniem.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Mragowa

Jakub Doraczynski



Zatacznik do zarzadzenia nr 33/2026
Burmistrza Miasta Mragowa
z dnia 09 czerwca 2026 r.

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

Urzad Miejski w Mragowie

Mragowo, dnia .............

Znak sprawy:

Adresat

Zataczniki (jesli sg)

Rozdzielnik

Podpis osoby upowaznionej

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
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