Zarzadzenie Nr 138
Burmistrza Nowego Dworu Gdakiego

z dnia 14 lipca 2011 roku

w sprawie stosowania uktadu graficznego pisngdozvych

Na podstawie art. 33 ust. 3 oraz ustawy z dnia 8cand990r. o samogdzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p6z. 1591 zzpozm.) oraz w zvdzku
z PN -76/P-55315 (Dz. Norm i Miar nr 20/76, poz).&aradzam, co naspuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania w korespondencj¢dozve] zasagl sporadzania pism
— zahcznik nr 1 do zargzenia.

§ 2.

Wprowadzone zasady obaaujg od dnia 1 wrzénia 2011 roku.
§ 3.

Wykonanie Zarzdzenia powierzam wszystkim pracownikom kit Miejskiego
w Nowym Dworze Gdaskim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podyia.



Uzasadnienie:

Praktyka administracyjna wypracowalamé zasady redagowania pism. Ich stosowanie pozwgitagc
btedow. Wszystkie pisma powinna cech@wa

zwigztos¢, jasnde, przejrzystéc, uprzejma forma, stylistyczna i gramatyczna po o

Uzywanie skrétéw — w gmie dozwolone jest stosowanie powszechrigmanych skrotéw. Niedozwolone
jest natomiast zywanie skrotow m§lowych lub te skrétéw znanych i stosowanych we wilasnymgkr,
gdyz mogy wtedy wysgpi¢ nieporozumienia wynikage z niewtaciwego odczytania téei. Nie naley tez
skrac& zwrotow grzeczniowych ani nazwy firmy. Wyrinia sk kilka grup skrétéw, ktorych aywanie
jest dozwolone w korespondenc;ji biurowe;j.

Zalicza s¢ do nich skroty:

* powtarzajcych st czesto wyrazéw potocznych, Np.szt. — sztuk,ul. — ypoa. — pozycja,

* tytutdbw zawodowych oraz tytutow i stopni naukowy®p.prof. — profesor,

mgr — magister,iin — inzynier, dr — doktor,gen. — generat,

* miar i nazw jednostek metrycznych (skréty te pisgz zawsze bez kropki), Np.m — metr,

t — tona, cm — centymetr, kg — kilogram, km — kiktmg — gram,

* tworzone od polskich pgtzen wielowyrazowych, j#i kolejne wyrazy rozpoczynajsic spotgtoslg, Np.

Np. — na przykiad, itd. — i tak dalej, cdn. ggdalszy nagpi, tzn. — to znaczy, ww. — wgj] wymienione,

jw. — jak wyzej, tj. —to jest

W korespondencji biurowej, oprocz skrotow, dopuahee jest té uzywanie skrotowcow. Skrotowce 8
wyrazy powstate z pierwszych liter lub sylab wyrazévorzacych nazw wiasry, PKO — Powszechna Kasa
Oszczdnasci,NBP — Narodowy Bank Polski,ZUS — Zaktad UbezpeacSpotecznych, PZU — Powszechny
Zaktad Ubezpieczg LO — Liceum Ogélnoksztadce.

Czestym btdem popetnianym przy pisaniu skrétow jest nigailae stosowanie kropki. Krogkw skrotach
stawia st wowczas, gdy skrot jest utworzony z pgikpwych liter wyrazu skracanego, czyli powstajegarz
odrzucenie kacowej czsci wyrazu

Ogodlne zasady pisania tekstow.

1. Na kaicu linii tekstu nie mge pozostastowo mniej nt trzy-czteroznakowe. Nie wolno gd pozostawiéa
spojnikdw oraz wyrazow typu "lub”, "ale" naku wiersza tekstu. Natg przenid¢ je do nastpnej linii
przez zwjzanie z nagpnym wyrazem "twarglspacy” (np. [Crtl]+[Shift]+[spacja]).

2. Nie rozdzielamy meidzy wiersze tekstu imion i nazwisk oraz temu podahnvyrazen.

3. W wierszu nie mee by¢ mniej niz siedem znakow. Zwlaszcza w ostatnim wierszu akapit

4. Pierwsza strona tekstu nie ma numeru, (puspkajoZwykle unikamy jednoczesnego stosowania na
stronach tekstu nagtowka i stopki.

5. Przed znakami typu kropka, przecinek, dwukropeddnik nie ma spacji. Po nich - musi wyst spacja.
Nawias oraz cudzystow otwieggly - przed nimi jest spacja, po nich nie ma. Zanydea- odwrotnie. Np.
Tak (jak zwykle) "zacgto" poszukiwania. Tam, gdzie stykagic dwa znaki - decyduje pierwszy

Z rozpoczynajcych albo ostatni z zamykgjych. Tak, jak to bytlo w zwyczaju, ("odwiecznymiliszyli w
tan.

6. Znak rozdzielacy nie jest mylinikiem. Konstantynopolitaczykowianeczka-Istambulanka (bez spac;ji!)
ale "tak - albo nie" (po obu stronach znaku " page!).

7. Dziebc wyrazy mgdzy wiersze tekstu zastanawiamy sad znaczeniem zbitek sylab (np. szcza-wiowy).
8. W pismach wysytanych do innych np. firm nie sfesmy wyr@nien ani czcionl (typem lub krojem) ani
duzymi literami (KRZYK!). Wyréznienie stosujemy w tekstach do czytania publicami¢atkach

i ogloszeniach.






