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ZASADY EDYCJI PISMA NA PAPIERZE FIRMOWYM
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

1. Kréj pisma
Czcionka: Times New Roman
Odmiany:

e Podstawowa

e Pogrubiona (bold)

e Kursywa (italic)

il. Marginesy
Gorny 4,0cm
Dolny 3,0 cm
Lewy 2,0 cm
Prawy 2,0 cm

1. Odmiana pisma

Podstawowa odmiana:
e Znak sprawy/pisma
o Miejscowosc, data pisma
o  Tekst wiasciwy pisma
e Dane adresata
¢ Dane osoby sporzgdzajacej pismo
¢ Pozycje rozdzielnika
Pogrubiona:
e Nawigzanie do pisma
Nazwa adresata
e Nazwa komdrki organizacyjnej wytwarzajgcej dokument
e Rozdzielnik
Kursywa:
e Zwroty grzecznosciowe
o Zataczniki

V. Rozmiar pisma

s Znak sprawy/pisma, tekst wtasciwy pisma, dane adresowe adresata, zwroty grzecznosciowe:
standardowo 11 pkt. dopuszczalne od 10 do 12 pkt.

o W przypadku tabel o duzej zawartosci tekstu, nie mniejszy niz: 8 pkt.

e Nazwa adresata: 12 pkt.

¢ Dane osoby sporzadzajgcej pismo, zatgczniki, rozdzielnik : 10 pkt.

V. Justowanie, wcigcia akapitow
Datownik:
e  Wyrdéwnanie do prawe;j
e Bez wciecia akapitowego
e Forma datownika: Koto, dnia dd.mm.rrrr (np. Koto, dnia 12.05.2019 r.)



Znak sprawy:

*

Wyréwnanie do lewej
Bez wcigcia akapitowego

Tekst wiasciwy pisma:

¢ Peine justowanie, odstepy miedzy wierszami od 1,0 do 1,5

e Wciecie akapitu pierwszego wiersza

e Odstep miedzy akapitami 1,5 wiersza

e Koniecznos¢ przenoszenia pojedynczych liter (np. ,i", ,a", ,0", ,2", ,w", ,u”) oraz przyimkéw

(np. ,do”, ,na”, ,bez”, ,za", ,pod”, ,nad”, ,0d”, ,po”, itp.) z kofica wiersza na poczatek
nastepnego wiersza
Zwrot grzecznosciowy, jezeli wystepuje:
e Wyréwnanie do prawej
e Wyciecie z prawej 3,0 cm
Rozdzielnik
o Wyrdwnanie do lewej
e Automatyczne numerowanie

VI. Uktad pisma

POWIAT KOLSK

(Data) Kolo, dnisdd.mm seere.

{Zzak speany) XN-00-00. XXX

(Adresar) Xxxxxoxx Nxxxoxrxx
Xirrroex Xoxxexex
XX 2008000000000
Dotyery: nmmmmz=mmmms
Xxzzxxxx XXXZX X XX XIXN AXIZ XX XXXXZRXINLXX RRRRXXXXX FIXX
S X RARRXT X X
AT
AXRRINIRIXINZX

Z powaianiem

Sperudal:
Jz= Konalils
Wyddal
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