Zatacznik :

do Zarzadzenia numer 113/2022

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
Z 23 grudnia 2022 .

ZASADY REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY

1. Nizej ustalone zasady majg zastosowanie do korespondenciji urzedowej zwigzanej
ze sporzadzaniem odpowiedzi, wymiang informacji oraz ustalaniem badz
uzgadnianiem stanowisk w formie pisemnej, wysylanej do adresatow zewnetrznych
badz realizowanej wewnatrz pomiedzy komérkami organizacyjnymi Osrodka.

2. Korespondencje urzedowg, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, stanowig
w szczegolnosci:
1) pisma informacyjne — sporzadzane w celu przekazywania niezbednych informacji
na okreslony temat badz stanowigce odpowiedz dotyczaca okreslonej sprawy;
2) pisma przewodnie — sporzadzane przy dostarczaniu adresatom stosownych
dokumentéw badz informujace o przekazaniu okreslonych zatgcznikow;
3) komunikaty, zaproszenia i zawiadomienia.

3. W pismie urzedowym wyréznia sie nastepujgce czesci:
1) nagtowek;
2) znaki powotawcze (data pisma, znak sprawy);
3) nazwa i adres adresata (odbiorcy);
4) okreslenie przedmiotu sprawy;
5) tres¢ pisma;
6) podpis;
7) elementy dodatkowe:
a) informacje o zatgcznikach,
b) nazwy adresatéw, ktoérzy otrzymujg pismo do wiadomosci.

4. Pisma redaguje sie¢ na papierze bez nadrukéw Ilub na blankietach
korespondencyjnych (listownikach).

5. Blankiety korespondencyjne z nagtéwkiem Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
(MOPS) uzywane sa w pismach zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora,
Zastepcdéw Dyrektora oraz pracownikOw posiadajgcych stosowne umocowania.
Blankiety z nagtéwkiem MOPS oraz nazwg komorki organizacyjnej uzywane
sg w pismach zastrzezonych do podpisu przez kierownikéw tych komorek
oraz pracownikéw posiadajgcych stosowne umocowania.

6. Podstawowy wzér graficzny blankietu korespondencyjnego  uzywanego
w Osrodku stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia. Ostateczny wzor

blankietow ustalany jest wedtug wymogéw wynikajacych z odrebnych wytycznych i
obowigzuje w danym roku kalendarzowym.



7. Korespondencja urzedowa, w szczegoélinosci pisma informacyjne, powinna stanowié
logiczng i koncepcyjnie zwartg catos¢. Korespondencja dotyczgca jednej sprawy
powinna by¢ redagowana:

1) w sposéb zwiezty (krétkie zdania, tylko istotne szczegdty, bez powielania tresci );

2) w sposéb jasny i zrozumiaty (terminy krotkie i skréty powszechnie uzywane
Z przestrzeganiem polskiej pisowni i bez zwrotéw obcojezycznych);

3) w sposdb uprzejmy (bez pogrézek i ordynarnych zwrotéw urazajgcych godnosc
osobistg adresata, zagrozenia karne moga by¢ tylko legalne);

4) w spos6b kompletny (tre$¢ pisma musi obejmowaé wszystkie problemy istotne dla
danej sprawy);

5) w sposOb $cisty (niepozwalajacy adresatowi na interpretacie, domysty
i ewentualng polemike);

6) w sposob przekonywajacy (tre§¢é musi przekonywac adresata, powinna by¢ oparta
na faktach, przepisach prawnych, logicznych argumentach).

8. Zaleca sie:
1) stosowanie krétkich, zrozumiatych i wyrazéw powszechnie znanych;
2) unikanie pisania catych stéw wielkimi literami;
3) unikanie zdan wielokrotnie ztozonych i specjalistyczne] terminologii;
4) unikanie dzielenia wyrazéw (niekorzystanie ze znaku (-) stuzgcego do
przenoszenia czesci wyrazu do drugiej linii);
5) przed zastosowaniem skrotéw jezykowych podaé petng nazwe przy pierwszym
uzyciu na przyktad: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy (MOPS w
Bydgoszczy), Ustawa kodeks postepowania administracyjnego (kpa);
6) unikanie przypisow i znakéw specjalnych;
7) unikanie skrétéw takich jak: ,tzw.”, ,itp.”, ,etc.”;
8) stosowanie zasad gramatyki, ortografii oraz interpunkcji;
9) unikanie przeno$ni, ironii, skrotow myslowych;
10) pisanie liczb cyframi, a nie stowami, unikajgc uzywania liczb rzymskich.

9. Mozliwe jest stosowanie zwrotéw grzecznosciowych; na poczatku pisma (na
przyktad: ,Szanowny Panie, Szanowna Pani”), jak i na koncu, poprzedzajgc podpis,
na przyktad: ,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem”).

10. Korespondencje nalezy tworzy¢ wedtug nastepujgcych zasad:

1) podstawowym rozmiarem papieru jest format A4:

a) papier firmowy: gtéwke (nagiéwek) i stopke (logo/znak) umieszcza sie
wylacznie na pierwszej stronie dokumentu;

b) dokument drukowany jest dwustronnie.

2) Czcionka:
a) stosujemy czcionke Arial, rozmiar minimum 12;
b) nie zmieniamy rodzaju ani rozmiaru czcionki w tekscie;
c¢) kolor czcionki — czarny na biatym tle;
d) ograniczamy, do niezbednego minimum, stosowanie pogrubien czcionki;

e) unikamy stosowania kursywy oraz podkreslern wyrazéw; jezeli to konieczne,
stosujemy linie przerywang.

3) Tekst:

a) interlinia tekstu powinna wynosié 1,5 wiersza. W przypadku wypunktowanych
list o krétkich punktach 1 wiersz;

b) nie stawiamy spacji przed znakami interpunkcyjnymi;
¢) nigdy nie uzywamy klawisza spacji do wyréwnywania tekstu.



4) Pole data i ,znak sprawy”:

a) date wyréwnujemy do prawej strony; nazwe miesigca podajemy stownie
i odmieniamy, na przyktad: 17 (dzieri) maja 2022 roku;

b) nie piszemy stowa ,dnia”, tylko od razu date;

c) w korespondencji seryjnej lub generowanej automatycznie mozemy zapisac
date cyframi;

d) pole ,znak sprawy” umieszczamy w nastepnej linii z wyréwnaniem
do lewej krawedzi. Z zasady numer wpisujemy na komputerze.

5) Pole adresowe:
a) stosujemy odstep jednego wiersza (interlinia 1);
b) cato$¢ zapisujemy pogrubiong czcionka.

6) Pole ,Dotyczy” lub ,W sprawie™.
a) ,dotyczy” - stosujemy, jesli pierwsze pismo w sprawie wychodzi od nas,
a ,w sprawie” — jesli odpowiadamy na czyje§ pismo albo kontynuujemy
istniejgcg sprawe;
b) jednym zdaniem okreslamy temat pisma lub powotujemy si¢ na numer/znak
pisma, na ktére odpowiadamy. Mozna z tego pola zrezygnowac, jesli pismo
jest bardzo krétkie (2-3 zdania).

7) Pole ,Sprawe prowadzi”: podajemy stanowisko stuzbowe, imig, nazwisko
i kontakt (telefon i adres elektroniczny).

8) Pole ,Osoby otrzymujgce”/,Do wiadomosci™:
a) ,Otrzymujg” — jesli chodzi o rozdzielnik (liste adresatéw);
b) ,Do wiadomosci” — jesli chodzi o komérki/osoby, ktére tylko informujemy.

9) Pole ,Zatgczniki”: umieszczamy numer i opis wszystkich zatgcznikéw.

10) Korzystamy z narzedzi edytora tekstu do wstawiania listy elementow
(na przykiad: lista punktowania i numerowania). Nie stosujemy dziatania
recznego:
a) nie numerujemy pierwszej strony;
b) numerujgc strony stosujemy format: numer stron/liczba stron (na przykiad:
2/6). Numer umieszczamy w stopce, w prawym dolnym rogu.

11)  Akapity - do ich tworzenia uzywamy klawisza Enter.

a) dzielimy tekst na krotkie akapity, kidére beda tworzyly sensowng catosc
(za przyjazny mozna uznaé tekst, ktérego akapity nie przekraczajg 10 linijek).
Waznym jest aby kazdy akapit przekazywat tylko jedng mysl;

b) przeniesienie fragmentu akapitu czy zdania do nowej linii wykonuje sie przez
wstawienie znaku podziatu linii uzywajgc klawiszy: <Shift+Enter>.
Przeniesienie fragmentu dokumentu na nowg strone wykonuje sie przez
wstawienie znaku podziatu strony.<Ctrl+Enter>. Uzycie wylgcznie klawisza
Enter konczy pisany akapit, umozliwiajgc rozpoczecie nowego fragmentu
tekstu;

C) pierwsze zdanie w akapicie rozpoczynamy od wciecia stosujgc klawisz Tab
(tabulator);



d) nie oddzielamy akapitow dodatkowymi pustymi akapitami (to jest puste linie
wstawiane klawiszem enter).

12) Ostateczny, zakoniczony dokument nalezy zapisa¢ w formacie PDF,
co uniemozliwi dokonanie zmian przez osoby niepowotane.

11. Dopuszcza sie odstepstwa od ustalonych form i zasad wytacznie w przypadku
pism okolicznosciowych.



