Zarzadzenie Nr 10/2025
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 6 czerwca 2025 r.
w sprawie wprowadzenia znaku logo, ustalenia wzoru pisma urzedowego oraz okreslenia
szczegbéltowych zasad redagowania pism przez pracownikéw
Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie:

—Statutu  O$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej uchwalonego Uchwata

NR V1/68/2024 Rady Gminy De¢bnica Kaszubska z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

—§ 5 pkt. 9 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbnicy Kaszubskiej

ustalonego Zarzadzeniem NR 5/2025 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Dgbnicy
Kaszubskiej z dnia 15 kwietnia 2025 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu stworzenia spdjnego i profesjonalnego wizerunku Osrodka Pomocy Spotecznej

§2.

§ 3.

§ 4.
§ 5.

w Debnicy Kaszubskiej, wprowadzam do stosowania znak logo, ktdérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 oraz wzor pisma urzedowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Znak logo wykorzystuje si¢ na nast¢pujacych nosnikach:

1. papierze firmowym,

2. identyfikatorach pracownikow,

3. stronie Wwww,

4. na innych dokumentach oraz materiatach poligraficzno-reklamowych dotyczacych dziatalno$ci
Osrodka.

1.Wprowadzenie obowigzku stosowania wzoru pisma urzegdowego ma na celu zapewnic¢ jednolita
forme 1 obraz pism urzedowych wychodzacych z Osrodka.

2. Wzér pisma urzedowego stosowany jest do wszelkiej korespondencji zewnetrznej z wyjatkiem
decyzji oraz pism sporzadzanych wedtug wymogow wynikajacych z odrgbnych przepisow.

3. Znak firmowy przy pismach wielostronnych stosuje si¢ tylko na pierwszej stronie.

4. Wzér pisma urzedowego moze by¢ stosowany w wersji czarno-biate;j.

Dla pism urzedowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4 w uktadzie pionowym.

1. Pisma wychodzace muszga by¢ opatrzone w nagtowek Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbnicy
Kaszubskiej oraz miejsce i date sporzadzenia pisma (tj.: Debnica Kaszubska, dnia dd/miesiac/rrr)
W prawym gornym rogu.

2. Pod nagléwkiem z prawej strony znajduje si¢ pole adresowe. Imig¢ i nazwisko adresata, zapisane
pogrubionymi literami, moze by¢ poprzedzone zwrotem grzeczno$ciowym, tytutami zawodowymi
1 naukowymi (zwrot ten nalezy umiesci¢ w oddzielnym wierszu).

3. Znak sprawy ktorej dotyczy pismo, umieszcza si¢ w gornej czgsci pisma, pod naglowkiem blisko
lewego marginesu.

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa jest rozpoczeta,



5) inicjaty uzytkownika.

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa wyzej 1 oddziela
kropka, np. ,,ABC.5102.1.2025.KD".

4. Ustala si¢ nastgpujace zasady formatowania i edytowania dokumentu:
1) marginesy: lewy 25 mm, prawy 25 mm, goérny 25 mm, dolny 25 mm;
2) nagtowek i stopka: 15-20 mm;

3) odstepy miedzy wierszami: 1,15 wiersza;

4) rozmiar czcionki: 11 punktow;

5) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Times New Roman;

6) do wyrdzniania okreslonych elementow w tresci pisma (w przypadku tytutéw dokumentow,
cytatow, dedykacji, krotkich przedmow) stosuje si¢ kursywe;

7) pogrubienie znajduje zastosowane wewnatrz tekstu przy podpisach, podtytutach i pojedynczych
wolno stojacych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowac bardzo oszczednie, tylko wtedy, gdy
potrzebne jest zwrocenie uwagi adresata na konkretny fragment lub element tresci pisma);

8) tres¢ pisma, zawarta w polu tekstowym, nalezy podda¢ justowaniu od lewego do prawego
marginesu;

9) pierwszy wiersz akapitu, tzw. wiersz akapitowy rozpoczyna si¢ ,,wcigciem” czyli odstegpem od
lewego marginesu nie wiekszym niz 1,5 cm;

10) pojedyncze litery np.: 1, z, a, 0, itd. z konca wiersza przenosi si¢ ponizej, na poczatek nastepnego
wiersza.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ starszemu inspektorowi ds. kadr i ptac.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2025 .



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
Nr 10/2025 z dnia 6 czerwca 2025 r.

W DEBNICY KASZUBSKIE]



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
Nr 10/2025 z dnia 6 czerwca 2025 r.

Vi DEBNICY KASZUBSKIE)

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
ul. ks. Antoniego Kani 26

76-248 Debnica Kaszubska
Tel. 59 813 15 64, 59 841 21 89
e-mail: kontakti@opsdebnicakaszubska.pl

Znak sprawy. ...

Tres¢ pisma ...

Sprawe prowadzi: ...

Otrzymat:
1. Adresat,

2. ala.

Debnica Kaszubska, dnia .......

Adresat ...

Ul
00 - 000 Miejscowost




