Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 50/24 Burmistrza Rajgrodu z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Zasady sporzadzania pism wychodzacych

§1

W pismach urzedowych najczesciej stosuje si¢ klasyczna czcionke Calibri lub Times New
Roman. Nalezy unika¢ krojow przypominajacych pismo odrgczne, wykorzystujace deformacje
liter, ztudzenia optyczne. Nieprawidtowe jest zapisywanie calego tekstu kursywa (pisSmo
pochyte) 1 pogrubione. Czcionka Calibri lub Times New Roman powinna by¢ stosowana
w pis$mie konsekwentnie.

Wielkos$¢ czcionki:

1.
2.

3.

tekst zasadniczy — 12 pkt;

elementy, ktore nie stanowig integralnej czesci tekstu, np. spis zatgcznikéw, rozdzielnik
— wielko$¢ czcionki moze wynosi¢ 10 pkt;

tytuly — wigksza czcionka; w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie
dopuszczalna jest zmiana wielkosci czcionki (od 11 do 14 pkt).

Wazne elementy pisma mozna wyr6zni¢ (z zachowaniem umiaru):

1.
2.

kursywa lub pogrubieniem;
w krotkich partiach tekstu (do kilku wyrazéw) — rozstrzeleniem polegajacym na
rozsunigciu odstepow miedzy wszystkimi zaznaczonymi literami o takg sama wartos¢;

3. poprzez zwigkszenie lub zmniejszenie rozmiaru czcionki.
Nie nalezy:
1. stosowac podkreslen;

2.
3.

4.

taczy¢ kilku rodzajow wyroznien jednoczesnie (jak np. pobrubiona kursywa);
stosowa¢ jako wypunktowania kwadratow, gwiazdek i tym podobnych znakdéw
graficznych — jako znak punktora moze by¢ uzyta pauza lub potpauza;

pisa¢ tekstu wielkimi literami.

§2

Zasady opracowywania graficznego pisma:

1.
2.

Marginesy dla pism w formie A4 — pozostawiamy domyslne.
Podziat na akapity:

— uktad blokowy — kazdy wiersz zaczyna si¢ z lewym marginesem, akapity
oddziela si¢ podwdjnym odstepem wierszowym; tytuty wyréwnuje si¢ do
lewego marginesu;

Interlinie (odstgpy pomiedzy wierszami) — jezeli dlugos$c¢ tekstu nie przekracza strony —
powinny mie¢ 1,15 wiersza.

Na koncu wiersza nie mozna zostawi¢: stow krdtszych niz czteroznakowe, spdjnikow,
przyimkow, zaimkoéw, partykul, inicjatow imion, skrotow tytutow naukowych 1
stanowisk, takich skrétow jak ,,np.”, ,,wg” — nalezy przesuna¢ je do nastepnej linii za
pomoca kombinacji klawiszy [Shift]+[spacja]+(Enter].

na drugiej stronie pisma nie nalezy zostawi¢ pojedynczego wiersza, powinny si¢ tam
Znajdowac co najmniej cztery wiersze, nie liczac koncowej formuty grzecznosciowe;j
czy elementow dodatkowych.

Wprowadza si¢ nastepujacy wzor pisma wychodzacego.
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