Larzgdsenic Nr 112013
Direktora Miejsko- “Gminnege Osrodka Kulturs w Margouinie
£ dnia 21 marca 2013 r,

W spraw iv nadania Regulaminu Organizac yinego Miejsho-Gminnego Osrodha Kultury
w Margoninie

Na podstawie art, 13 ust, 3 ustawy 7 dniw 23 pazdsernika 1991 1 o Grpanizoaiu
ioprowadzeniu deidlaluodel Kulturalne (L. Do 1Lz 2002 1, poz. H6) uraz § 9 uchwaly
NrONXXIXO459,2000 Rady Miasta Cruiny w Margonivic 7 dnia 25 murca '”JJHI Wospruwe
rad ia statuto Mici<ko-CGminne mu Qsrodhowi Kulrary w Mar goninie, zarzadza si¢ ¢o nastepuie:

¢ LoNaduje siy Micisho-Gmianomu Odrodkew] Kultar ¥ oo Marraninie Reanlaniin Orgunivacyving
W l[ inienio ustalorym wzalserniky do niniejszi oo sarzadzeniy,

2o Latgemiki od ur T do nr 3 revnlamin “kinowig jego intepralng cre
¢ 3. Zmiany do repulamina Mstgpuiy woryhic wym ag.aym dla jozo wprowadzenia.
4
v+ Wykonanic surzadzenia powicrza sic Glawnemu ksiecowemun

¥ 5. Zateadzenie wehedsi w zveic 2 diiem podpisania
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Zabrernil

do Farzgdeenia dr 172013

yeckiors Miejsho- ~Gminneno Oérodha Kultury
w Margeninie v dois 21 marcs 0§53y

Regulamin Oy ganjzacyiny
Micjsko-Gminnego Oirodka Ky Itury v Margoainic

Ruzdzial 1
Postanowieniu osdine

I Regnbunin Organizacyjny Miciska-Grinmeon {34 pdba Ruhtury w Mareoninde o “_'i;;:

b1 organizacic 1o zasaly fun! nJonowanis Mieibo-(3y nmnego Wdrodka- ;\.ulm ¥ w Margoninie,
F‘:‘aw. *20 samorzgdowyg e umk-.; Rultury, wpisany do Rejestra In. Lytuc)i F witary pod poz
N 2 ktdia posiada ocobovndé prawe 1

23 schemut organisacy jny satacziil Nr 1 de reguianiinu,

3) struktune stanowisk - vakieznik N 2 do rey sulaminu,

4} zasady mm SR piam cakycznikh Ni 3 dlmuzl_ﬁ inu.

Cele 1 zukres driatunia drodka Kuleury okresla St Miejsko-Gminne 20 (hstedka Kultury

w Muargoninie.

§ 7 Hehrod wregnluminic mowa o

I} MGOK, zaklad pracy - maley prees 1o rosumicd Migjsko-Gminny  Odrodek Kultuny
w Margoninie,

2hdyrektorse - nalesy praez o rozumicd dyrektora MGOK.

31 Repuluminic - nalesy przesia rozumied Regulumin orguniza wyimy MGOR,

4} Burmistrzu - nalezy przez to rozomice Burmistry: Miasta | Gminy w Margoninie,

Jske-Gminny Odrodek Kubary dziala w ssezendlne o ¢ podstawie;

o bsewy o odnia 23 paddzicmika 1991 10 0 ULRabiON Wil b jrowsdecniu daiatalnose Eulturaine
(t.j. Dz, [. 2'7() 12r. poz. 406,

2} Swuauty Miejskicgo- Gminnego  Otrodky Kuhwy w M argoninie, stanowigcoae  zalgosnik
do Uchwaly Nr XXXTIN/A592010 Rady Miasta i Gminy w Marsoninic z dnig 23 marca 2010 r.
w sprawie nadanit stutufu Miejsko- Gminnego Qsrodla Nultury w Mreoninie.

g% A1 Migjsko-Gminnyma  Osrodkjem Rultury w M goninic Kieruic  dyrektor, KDOry  jest
“wierzehnikiem stusbovovin w stosunky do pracownilow MGOK,

2. Zasidy wynaeradzania pracownikéw MGOK ohredla Repuloinin wiynagradzania soiwierd: any

mrrez dyrekioga,

3 >0 Siedziba Micisko-Cminneso Osrod)a Kultory micsed sig w Margoninie, ul, Powstadieow
Wikp 13,
2. Wosklad Miefsko-Gminneso Ostodhs Kulines w. hodza,

1) $wictlica wicjska w Zi yrvewicach,

Jboswietica wiejska w Prochnowic.

B oswiethen wiejshy w hovalewie.

] n\.«'l%x twieisha w Marsenskicg Wk,

Posveethicu wicisha w Sy pniewae,
ISRV AT Wiciska w Radwankedh,

“+3 !

3



7 swiethies wiviska w l ipiftiei,
21 Leba Muozealng,

3 0.1, Czee pracy pracownikow MGOK Wy RO przecigtnie 40 codvin w picciadniowy m tycodniu
PrICY. 7 zastisezeniom zasad dotveracych vrgumizaci i roshlady Lzsu pracy wynikajyeveb
7 Kodeksu pracy,
2 Prace w MGOK ustala sie:
I okiesic od wryeinia do cocrwea:

a} poniedziaieh, wiorek - od 500 do 71 L,

) <eoda - pigek - ood 8:000 do 20000,
josobotc wo godsinach zajed prowadzonyeh proes kols sgimeresowan - od 10:00)

do 13:00.
2} w okresie wakacvjuyin G Hpice - sicapien: ponicidAalek patek  od 3:00 do 1500

2. Porg noong ustala sie w sodrinach od 22:00 du 619

Rursdziat 11
Zarrgdzanie Miejsko-Gminnym Ofrodkiem Kultury w Margoninie

3 7 Dyvektor zarzadsa, representuie na zewnyirz i odpowiada 22 calohsztalt daiddalnode MGOR.

% 8. Dyrektor odpowiada w srezegdlnosel za:

Iy reuivacie sadan statutowyeh i planidw dzigtalnodei MGOK.

2} pospodarke finansowa, w tym pospodarowanic mieniem MGOK polityke kadrowa,

31 whascive warunki pracy, Preesirzeganie przepisow bhp, zabespieczenie ppoz. oraz inne
zadania wynikajgee # Przepisow szeregblnveh powszechnie obowigziggevel,

4} wspdlpracy 7 mediami, instytucjami kultury, twaorcami regronainymi, ahimatorami muchu
spoteczno-kuluralnego, organiziicjami pozarzadowymi.

5) wspéiprace 7 placowkami oSwiaty 7 terenu Miasta i Uminy Margonin,

n) koordvnowanice i przvaotowanic imprey, wedlue wlasnych projektdw okredlijar ich cel,
sposob realizacii, sconariias, orlen ity st giras sposéh DCLNY,

7) kourdynacje planowania i sprawozdawezosé wewngetrzna,

&) nadzorowanic prac pracowni i kot zainteresowan w MGOK.

§ 9.1 Dyrekior upowazniony jest do wydawania zarzydzen regulujacyeh funkejonowanie MGOK.

2. W zakresie zerzgdzania dyrekior podpisuje w szesecdlnose;:

I} zarzgdrenia wewnguvzne, instrvcje regtlaminy § fne akty prawne o charakterze
wewnetrznyn,

21 deeyzie i polecenia shwbowe o charakierze ogolrym 1 organizacyvinym oraz FWigzane
v realizacyy zadan MGOX,

31 korespondencie  zewngtrzng kierowang  do instvtueii publicznych,  whadz instyiueji
panstwowyeh vraz kontrahentow uman cywilnveh,

4) informocje, sprawozdania i wiioski o charakterse problemow i wichodzace na zewnyirz

MCGOK,

5) sprawosdania s realizacii zadar pokontroinyel,

Poumowy cswilno-prawne.

7) pisma i dohmnenty w sprawach nafezaeyeli do zakresv drialania | upravenicn dyvrekiora,

boiernatnige shargd 4 woadoshi woremach postepowania shurvewsgo repulon MO PTIez Zapisy

hodekau poagpowania adiing stracsy jneyo,

-



£ 101 Dviektor jest Przclazonym swszestkich procowniléw MGOK 7akICsic prawa pracv,
2 Dveeheor igho Riermwnik b fadu fracy W rezumieniu Kadehsu pracy, w szezesdinose:
1) zawiers uraowy o prave 2 pracownibami, podpisuic wypawvicdzenia BMSW O proce oras
PISTA cwinzany #¢ stosunkicn, pracy.

20 zatwicrdzu sakies crvnnedad dla wszystiich pracownikon MGOK:
317 wdviclakary arzdk oy ch Pracewnikon;
A pudeimie deeyzie w bwest wintiduradzanin pracownihdon,

LT Dyrelitor NOGOK Wy/nacza hazdorasowo, wo foruje piseimnei, sposeod Procownikosn
MGOK sumodricinesn ZIIEnee na cus usprawiedliwione] nicobecnode] w piacy, spovodowane]
np. vharoby, urlopem WypLeaynkowym. traajaec diue; niz 7 dnj,

2 Dyrektor morze upowazning pracownibdw MOOK, w fomic piscmmei. do podpisywania
;

Zadiuv jania sprave w swoim insenin, w ustaleny o zakresie,

Rozdziat 111
Organizacja wewngirzna

$ 120 Do realizachi 2adan viynikajqeveh e siatuin MGOK tWorsy s nustepnides  samodzic Ine
stunowisks.

1} Dyrektor,

2} Glowny Kuigoowy,

3) Spegjalista ds. administracyynych,

1) Spegalista ds. organizacii impres kuluralnyeh,

5) Pracownik pospodaresy.

Wszystkic sianowiska podlegai shurbowo dyrekiorowi,

. Obstuga prawna, formaty evna w MGOK jest realizow ana na pudstawic umdw slecen i o dziclo,
4. nstruktorzy sekyi am styczayeh 1 edukacyinyeh w MGOK 81 zatrudniani na podstawic vmdw
zleven i o dzielo,
3. Anni pracownicy  nievhedni do prawidlowego  funk¢jonovariz MGOL ., Zarudnian

EFERE S |

=

R padstawee urnew Aecon o deieko,

Rozdzial TV
Zakresy dzindania stanowisk
§ 13 Glowny  keivuowy - wykonuje  obowiuski § ponosi edne wiedzialnodd  Clicslong
obovagaujacymi preepisami, realizujac w seczepdinoded zodania:
1) opracowuje proccdury komroli inansowej i ksic EOWE].
2} opracovuje i aktualizuje Zasaly (politvke) rachunkowogei,
3 kenirolyje prrestezeganic procedur przez pracownikéw MGOK,
4) odpowiads 7a prawidlowe provwidaenic gospodarki finansowe] MGOK,
51 odpowiady 74 prowad enic rachunh ow odei M GO
b oprowadzi kenole zpodnosci operacii pospodaresyeh | finmnsowveh z planen HEBHERITEE
vraz kompleinoded i rzetelnose] dokumentaw dotyezacyeh tych vperacii,
boodpowviada za prawidiowe planowanic provehodow | v datkow MGOK,
&1 odpowiadi zu previdiowes planowanic w vdathow inwesiyeving ch MGOK.
Y prowadsi biesgea koitroly v koravstania srodicow budsctowsel | posgbudeeion seh
MUGOK.
iodpowiadys 21 terninow, prawiHovee sporzadeanic spriwos g NEamson - kurgooweh

4



LSty e/ ve b,

1 ysporzad o, VITATLIR proepisami prawag, deklaragje oraz rosherenin « W7 2Geh) © LW
1 muymi instytucjani.

L2isporzadza bilans MO

PSYdekenije analiz firansowy ch dli potrzeh Fonrod; wewagtreni dyrektora i Burmisicza,

Fiprzy gotowuje pre qekty wnow oy Hao-pravwnyel oraz rachunk 6w do w. w Uy, odpowis du
23 ich poprawnosé mertaryezay i realizocye pod weal,dem finansomyin,

PS ywepolpracuje  z o leharzem spravuigesm  profilaktyeong, opieky  nad  pracownikami,
Woszczeedhosed v ot zani v aniv ok o el badan lekaiskich,

Iorodpowiads za prawidlowe przcchovywanie 1 vabezpicezamic dokumentow finunsovo
— Ksiegowveh.

1) wykonuic dyspozycie srodhami NECNICZIY M.

%) prowndzi obsluge bankowg,

19 hompletuie dokuneniv podd wygiagi bankowe.

2 rozlicsa delegacje pracownikdw MGOK.

21) provadzi obe lupe Zakladowero Lurdoszy Swindesen Se wialnveh,

Vlbspravwuie nadzor nad prawidlowoscia  dysponowania prexvoneavmt MOOR  Srodkam
budzeton vmi ores possskanymi przes MGOK  srodkami pecshbudzotowymi. g takie
sprawuje nadsor nad worpodarowanions mienicm,

23) nadzoruje proe stracganie dy seypliny finansdw publicsnych w MGOK,

24)nadzoruje realizocje plany finansowego MGUK pod katem brzestreegantd usiawy Prawo
zamdwien  publiczoych,  priesira gujae zasad  racjonalnego gospodarowanic srodkami
{finansowymi,

23 podejmuje drialania w zakresic pozyskiwania srodkow tinansowyel, preewidzanyeh
programami Unii Furopcjshie] oraz innych drodhow zewietrenyveh,

<6) nadzoruje realizacie planu finansow epo MGOK,

27) sprawowanic kontrali formalnej j rochunkow <.

AR} terminowe {eigganic paleznoded i dochodzenic roszezen sporniych vraz splaty zobowigsan,

*Mrosliczenia 7 ZUS - naliceanic skiadek wypeinianic deklaracji rozliczeniowych i raportow
imiennych - preckaz elcktronicrny do ZUS,

A provadrenic Lon wWynagrodyen pracoy Nz,

31} prowadzenie analityki | synietyki rgodnie 2 zakladowym planem kont.

32)naliczanic wynagrodsen i innych §wiadezen wvn ikgjacyeh e stosunku pracy i umow
cywilno-prawnych, ’

33) sporzadzanic | przekazywanie przelewow w ynagrodzen oraz potracen od wynagrodrern
pracownikdw MGOR,

Mjynaliczanie i ewidencjorownaie wyphat rasilkow chorobowyeh,  opick unczyih,
wythowawezvel, macicr/yiskich oriz w erviilacia dokumentéw uprawniajacyeh do ich
otrzyvinanis,

S3imaliczanie shladek na ubezpicerenia spoleczne viaz Fundusz Pracy, takse od uma cywilno
- prawnvel,

36} aporzadzapie | prrekazywanic pracowathom imiennych raportow RMUA,

37) sporzsglzanie roeznveh dehlarscji (in, fn. PIT 11§ PIT 40 0 dochodach procownikéw MGOK
oraz innyeh dokumentéw 7wias, myel 2o swsunkiem pracy,

33} sporzgdranic zuiwiadesen o zatrudnieniu Wi ngrodzenia,

39 prowadsenie korespondencii » 208, ursedem karbowym i innymi insty luciami,

duiprovwadzenic hejye wwentasowveh MGOK.

Hipray sotowy waale projeitow oray AMAan reandmvinon . zarzadegn i veh akigw
wewaetrzny ch,

421 prowedienie vojestrow: preczatel, szkalen padiosy slusbowseh 1 inmeh
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Flyproekacy wanie pisin | kerespondengi rracavikom MGOF rvodiie v delova i,

I,

yprovadsenic repestry horespondencii wyvehodzaced | fef wvsviani.,

3 rewidencjonovwaic et gdeor wewnotzmch dvicb o,

P4y udzial w opracowywaniu « ak{velizowanty reonlaminds w MUK,

L) provvadzenie Lot plasivezneny »# Jzicemi i miodsie s,

[6) nadeor § kooraypewanie TRY pricowni @ aespelow deimajacvelr w MGOK, wandlpracy 7

msiruktorami.

Fryodpovaedzialngid 7y Przy gotowanie scenuoradii wytihajaeef z Meracer difedalnesei waz ic

obstuue secmenny,

ST przy potow ywanie prsm orgz prowadzenic akt spraw 7leconych pre<z dyrektora,

I udaiat worganizaci aheji letnich § foris Amowveh dla driecd i mndricy,

2

:‘”\{}_ 1
i}

17
obuwl

JwvRenywanic innyeh zadan zlog vuyeh przes dyreltora MGOIL

do zadan realizowany ch na stanowisiu pracovnik vespodares v noles

ULZAIYWALNG C7y STOSCT pomics, vt w badynky MGOK w Moreaninie, w s7eacpdnodyn
Pontzes

a) Sprratanic pomieszesen MCOK.

b) myeic i utrzeniywanie w Ceyslasel toalor,

¢} mycie okien,

d) edburzanic s mycic po Hog w pomieszeveniach budynku.

clmicie podldg orar pastowanie podide w miarg potrzeh

N zemykanie okien, drzwi wewngtrzinyeh §zewngirznyeh po zakodesoniy pracy,

dbanic v catervesny wyplyd Wty budynhu,

dbanie o tcren wokol budynku MGOK,

natvehmiasiowe  powisdumianic preclosonyveh, o dostizerony ch usziodzeniach
lub wadliwym dziaianiu instalacji, urzgdven technicznych i sprzetu.

pielggnacja zieleni. 1], piclenie, podlewanie oray wy grabianie lidei, itp.,

putie. W preygotowywaniu i obshidze imprez kulturalnyeh, wydarzen kuhteralnyeh.
okolicznoseiowyeli. turniejéw, riazdow. konfercncji organizowanyeh prrez MGOK.
Sprzaqjanie fmieci { innyeh nieczystodes na terenie obiek .

Rykenvaane wnyeh zadunt deconyeh precz dyreltors NGO

Rozdzial V
Ohowigzhi, odpowiedzialnesé i uprawnicnia pracownikow

- Ohowiazki, edpowiedzinlnede LRIV DICNTY pracownikow okredlajg preepisy powszechnic
douizee, WM zapisy  Kodekwu Pracy, przepisy ustaw seezeralnveh o prepisy

wewirtrme,
<. Do vbowiazh v pracownika nalesy:

1

¥
1)
Pl )

zaznajomicnic sie | stosowanic preepisow bhip, ppes.. o ochronic mienia, o ochronie danmvch
ssithowy¢h, Ljemmicy stuzbowej, dysespliny pracy, porzgdhu i toku pracy, doncsacyel
czymnosei hancelarvinych i innyceh wshazanyeh w zakiesic ezvnnoded,

recteine wykonvwanie powicrzonych vhowia how | CAVINOSC,

wlascive | odpowiedzialne gespodarowarie powter onymi materialams i spragtem,
clektvwne wykorzystanie o sy Pracy na realizacie preydsielony ch adan,

niczvdoczne  powiadomienie dyrekiora o zuistnicniv czy  cawrozeniv w preoedmiocie
piepozadainch narussof w zukresic imeniy, miegospodarnaied naduzyciach na srhondg
MGOK,

hiommowsnie dvrel om na resaco ¢ w shonywanven pracach i ewertualnyeh imidnoscineh.



7} podnoszente kwalifilk e opdlayveh zawodowy ol
o) stala dhaloil a dutanted i dobre iy MGOK, 4 tak ze dasenie do =tworrenn whiserwael
P aickonthktewyels stosuntow migdsvludskich, migday pracovoicryel i holezensljoh,
Y) stals wepolprica « i stanovishaimi w eely Zapownienia ju najlerszeso winelniania
sadun bldllﬂL‘\\‘J vh }»1{1(”\
[ doktndne rocliczonie s5i¢ W prayvpadh g Pese)sein s inne stanowasho Jul F7wigzania tnowy
O prace 2 pusisdane] dokuner agji. Przgty, precziek. w. pezveconyeh mrzedniioiiay oraz
protukelame przek e dokunientdw pracowniliow wikazanemu preer dyretrora,
S0 Pracownik ponosi odpewiedzinness wobee dvrehtore, s ow ypefniame  abovagziow
winihgjyeyvh 7 cakiesu CZyimoscis a przede vuzvsthim za:

1) termminowoss 1JaK0SC wykony WaLE] pravy na powierzonym stagowisk.
2} povierzone mu warlosei najeihowe MGOR,
3) recielne. prawidlowe | #rodne v azecsywistodoig Opricowyvianic dolumenigi AWLGZan
7 Jego stunowiskiem pracy
40 prevsiizepame prepisow regulujgeveh obowiazbi | upravnieniy pracowiiczc.
4. Pracowmkowi zabrania b
IV spodywanis na torenic saklady Pracy: napajow alkoholowyeh preypnowania Srodkow
odurzajacy ch orez preebywaniu nia terenic zokdady pracy pod wpiywerm takich Dapoiow lub
srodidw,
2} opuszezania w esasje pracy. bes zpady dyekion, NLCISCA Prucy,
3) wynossenia z micjsca pracy, bez sgody dyrextora, jakichholwick Izeesy e bedacych
wlasnoseis pracownika,
4 wvkorzystywania bez zeody dyrektors sprzeiu | materialdw pracodivwey Jo CLYNmosat
niezwiazanyely » wvkonywana pruca,
5) przehvwania na terenic zaklody pracy posa fudzinami pracy.

Rozdzial v
Postanowienia koficowe

OIS Oznacaniae debumenty fpreesvll il Mol o, v sie symbolami stanowish, - codile

Z venaczeniomi, o k1drveh mowa w zalyczniku Nr 2 do ninicjssego Regulaminy,
§ 19. Schemat organizacyiny MGOK stanowi zalgezuik nr 1 do nin ieiszego Regulaminu.

£ 20, W osprawach nieuregulowanych Reculaminem Mgy zastospwanic Zapisy ohowigzajaceno
Statuty Migjsko-Ciminnevo Osrucka Kubtury w Marconinie orr ohowiazujace precpisy praw.,

¥ 2L Zmiary Repulaming dokonywine 5w rybie wiasciwym dly Jego rudania,

By

§ 22, Repulamin wehodsl w Zyvie Z dniem pedpisania.

mxﬁ?j@ EKTOR
ORI e
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Labscamh Nr 1
fo Reputaming Orgarizacvine §u
Mivpsio-Caninocse redh., Ku e v Margoainic

Schemat orgenizacyjny Miejsko-Gminnego O<rodka Kultury w Mzargoninie

| Dyrektor
MGOK

| o

- ]
| sl Glowny |
ksiegowy

I _ Specjalista ds.
] P P
| administracyjnych |

s .
l Specijalista ds. I
>~I organizacji imprez

_ kulturalnych |

| & Robotnik gospodarczy |

DYIRENTOR
?vi(}}c'i“ S.;"-r__ '91 i1

migt Nolallnr Kyliin. .,
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Litlgernih N 3
do Regolaminu Organizacy jnero
Migjsho-Gmimnezn Odrodls Ky fury w Margpninic

Lasady tworzenia pism
§ LW oeclu zapewnieniu Jednolitego sposobu werzenia, cwide wjonowania © pizechowywanis
Jobumienton oraz ochrony pracd ich uszhodseniem. soiszczenicn lub viraty w Micisko-CGiminnym
Oirodku Kultury w Margoninie stosuje sig rosporzadzenic Prezesa Rady Minisirdw 7 duiy
Er styernia 2011 row sprawie mstrukeji koncelirying, Jednolitveh ravezowych wvkozéw akt oraz
instrukcji wosprawie organizacii i zakresu d/alania archiwaw zahladowyeh.

¢ 2. Kazde wychodzgee 2 MGOR pismo (- wyjgthiem pism epartyeh na preepisach szezegohivels
b drukach aheydensowyveh, winno hy ¢ napisane w eiropeishim ukladzic groficznyim pisny:

Py enuki powoliweze, sprawa, ktorei dotyezy pivino umieszcra sig prey dewyin marginesie,

2} miejscowose, daty, nazwisko adrecara oray pudpis umicszeza sie po prawej strenie pisnia; datg
tdziviy pedpisujecy wpisuje odrecrnic w momicle pedpisyvanis pisma, np, ... pardzicrnika
2013 r,

3) dane adresatu zopisujemy w Sposab nastepujiey:

Pan’PaniPanstwo

imig¢ 1 nazwisko

stanowisko

zaktad pracy

sdres umieszcramy wylacznic na hopercic wysytkow .,

4w opismach zewnetrznvel, w tyin bedyeych zleceniami nie UsyWamy »wrotdw w licvbie mnogiej
np. informujemy, przekazujemy. 2w rotdw potocznych oz raimhow duierzawezyeh dila okreslenin
podmiotéow,

2} stosuje si¢ pojedynezy odstep migdry wierszami oraz czionke z edylora tehstu Word
dla Windows Times New Roman o reemiarze 12, Dopuszesa sig stosowanie czeionki pogrubinne;
dla okreslenia nazwy adresata, Pogrubiong czcionke mozna stosowad takze w tredel pisma
dla podiredlenia istomnyeh § wes ayeh zapisdw,

) plerwasy wicrsz akapitu FOAPOCAI R bly e, Weipelem ezyii pewnym Odstgpem ou lewego
marginesu,

7) dania i akapity kofczune sq z koncen stron.

8) stosuje sie nastepujgey forme pisania skrdtow wrekscie: an, ww,, ds., wg, itd.,

9) nalezy pamigtad o przenoszeniu pojedynezyeh liter ap, i, 7, a, 0, itd. 7 kotica wiersza na poczgtek
nastgpnero wiersza,

POy w oprzypadku pisaniu sprawozdan, informacyi, protkotow. notatek sfuzbowyeh itp. dopuszesa
sig pisanic w ukladzic blokowyi,

Stowo "zalqezniki" umicszerg sie z lewej strony po zakenereniu tekso pisma. a prred zwrolom
cukonezeniowym, Nastepnie umiesseza si¢ pudpis. rozpocsvnajac od stanowiska, odreezny nodpis,
imi¢ i nazwisko,

11} W koeu teksty v lewyg Strony Unies 2 zi Ll Klanzale:
"sprawe prowadii:

g 1 pazwisko

stunowisko {np. Spegjolista)

numer telefonu.

Do wiadomosei:",

W opregpadku crespondencgi o spocialng oo roudzaju np podzichewat. zapraseon kondelengi,

DL e wymarana jest kauzulg TEDOCEy e Siy o Zaviom "sprawe proweds
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