Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 22/2026

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 12.08.2026 r.

Standard sporzadzania pism na drukach
firmowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju

1. Postanowienia ogdlne

1. Dokumenty sporzadza sie z wykorzystaniem obowigzujacych drukéw firmowych
stanowigcych zatgczniki nr 1i 2 do zarzadzenia.

2. Niedopuszczalne jest samodzielne modyfikowanie ukfadu graficznego druku
firmowego, w szczegdlnosci zmiana margineséw, potozenia nagtédwka i stopki,
rozmieszczenia elementéw dokumentu oraz danych identyfikujgcych Powiatowy
Urzad Pracy w Jastrzebiu-Zdroju.

2. Parametry formatowania

1. Tres¢ pisma sporzadza sie:

1) czcionkg Calibri;

2) rozmiar czcionki — 12 pkt;

3) wyrdéwnanie tekstu — do lewej;
4) interlinia—1,15;

5) odstep przed akapitem — 12 pkt;
6) odstep po akapicie — 12 pkt.

2. Nie stosuje sie recznego wyréwnywania tekstu przy uzyciu spacji ani tabulatoréw
w sposdb powodujacy zmiane uktadu dokumentu.

3. Uktad dokumentu

1. Dokument zawiera nastepujgce elementy:

1) miejscowosc i date sporzgdzenia pisma;
2) znak sprawy;

3) dane adresata;

4) oznaczenie ,Dotyczy”;

5) tresc pisma;

6) blok podpisu.

2. Poszczegdlne elementy rozmieszcza sie z zachowaniem nastepujgcych odstepow:

1) przed znakiem sprawy i danymi adresata — 18 pkt;
2) przed oznaczeniem , Dotyczy” — 36 pkt;
3) przed blokiem podpisu (,,Z powazaniem”) — 42 pkt;
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4) pomiedzy zwrotem grzecznosciowym a imieniem i nazwiskiem osoby
podpisujgcej — 18 pkt.

4. Nagtowek i stopka

1.

Nagtéwek dokumentu oraz stopka stanowig integralng czes¢ druku firmowego i nie
podlegajg modyfikacji.

Nagtowek oraz stopke umieszcza sie wytgcznie na pierwszej stronie dokumentu.

Dane adresowe zamieszczone w stopce zapisuje sie czcionkg Calibri o rozmiarze 9
pkt.

Klauzule informacyjng dotyczgcg ochrony danych osobowych zapisuje sie czcionka
Calibri o rozmiarze 8 pkt.

5. Zasady redakcyjne

1.

Tre$¢ pisma redaguje sie z zastosowaniem poprawnej polszczyzny oraz prostego
i zrozumiatego jezyka.

Dokument powinien by¢ przejrzysty i czytelny.

Nie nalezy zmienia¢ parametréw formatowania dokumentu w celu zmieszczenia
tresci na jednej stronie.

W przypadku braku miejsca na koncu strony caty blok podpisu przenosi sie na
nastepng strone.

W dokumentach wielostronicowych kolejne strony zachowujg te same parametry
formatowania co strona pierwsza.

6. Postanowienia koicowe

1.

Wszystkie pisma sporzadzane na drukach firmowych Powiatowego Urzedu Pracy
w Jastrzebiu-Zdroju powinny by¢ zgodne z niniejszym standardem.

W przypadku dokumentow tworzonych w postaci elektronicznej nalezy zachowacé
parametry okreslone w niniejszym standardzie oraz wymagania dostepnosci cyfrowej
wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.



