ZARZADZENIE NR 5/2021
Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej
z dnia 26 maja 2021 .
w sprawie wprowadzenia w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej zalecen dotyczacych redagowania pism

Na podstawie §18 ust.1 pkt 9 oraz 12 Regulaminu Organizacyjnego APS, ktorego
tekst jednolity stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora APS nr 0/2020 z dnia 1
wrzednia 2020 r., w zwigzku z §27 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej ktora stanowi
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora APS nr 53/2021 z dnia 21 pazdziernika 2020
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii

Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Zaleca sie do stosowania w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej do wszelkiego rodzaju pism nastepujgce wzory papieru firmowego:
1. zatgcznik nr 1 — papier firmowy przeznaczony dla Rektora,
2. zalgcznik nr 2 — papier firmowy przeznaczony dla pozostatych o0séb,

upowaznionych do reprezentowania Uczelni.

§2
Zasady redagowania pism, okreslone w niniejszym zarzadzeniu zaleca sie stosowac
przy sporzadzaniu dokumentéw lub form korespondencyjnych z wytgczeniem tych,
dla ktorych przyjeta jest szczegdlna forma reprezentacyjna lub wymogi wynikajace z
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego albo z upowszechnionego zwyczaju
lub innej utrwalonej praktyki np.: pisma gratulacyjne, podziekowania, akty

administracyjne etc.

§3
Ustala sie nastepujgce zasady redagowania pism:
1) w zakresie ukfadu graficznego stosuje sie:



a) czcionke ,Arial”:

— rozmiar 12 pkt dla tre$ci pisma, oznaczenia adresata oraz zwrotu
grzecznosciowego i formuty kohcowej, jesli sg drukowane,

b) interlinie rozmiar 1,5;

c) wciecie w akapicie 1,25 cm;

d) marginesy 2,5 cm z kazdej strony;

e) numeracje stron, rozpoczynajgcg sie od 2 strony pisma, wedtug wzoru:
213, 3/3;

f) tekst wyjustowany;

2) w zakresie zawartosci elementow koniecznych zamieszcza sie:

a) dane adresata:

— imie i nazwisko adresata, poprzedzone tytutem naukowym, jesli adresat
taki posiada,

— nazwe sprawowanej funkcji (jesli dotyczy),

— nazwe komoérki organizacyjnej oraz nazwe instytucji (jesli dotyczy),

b) znak sprawy;

c) date sporzadzenia pisma w formacie dd.mm.rrrr, przy czym w miejscu
przeznaczonym na dzien zostawiamy puste miejsce, wypetnia je
odrecznie osoba podpisujgca pismo, wyjatek stanowig pisma wysytane
tylko drogg elektroniczng;

d) wstepny zwrot grzecznosciowy zakonczony przecinkiem (dopisuje
odrecznie osoba podpisujgca pismo, wyjatek stanowig pisma wysytane
tylko droga elektroniczng z podpisem elektronicznym);

e) formute kohcowg - zwrot pozegnalny (wpisuje odrecznie osoba
podpisujgca pismo);

f) podpis, poprzedzony tytutem naukowym, jesli nadawca taki posiada,
w przypadku  pism  podpisywanych  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym, w przypadku pism w postaci papierowej podpis
wiasnoreczny bez tytulu naukowego, wedle potrzeby =z tuszowym
odciskiem pieczeci;

g) elementy dodatkowe (jesli dotyczy):

— wykaz zatgcznikéw, przy czym numeracje stosuje sie w przypadku

dwdch lub wiecej zatgcznikow;



— rozdzielnik lub liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci,
przy czym numeracje stosuje sie w przypadku dwoch lub wiecej

odbiorcow;

3) w pozostatym zakresie:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

po przecinku zamykajgcym wstepny zwrot grzecznosciowy tresc¢ pisma w
nowym akapicie rozpoczyna sie matg literg;

w pierwszym akapicie nalezy okresli¢ przedmiot pisma;

nazwy komorki organizacyjnej oraz nazwy instytucji nalezy odmienic
(wedtug nastepujgcej formuty Dyrektor Programéw Naukowych i
Inwestycji w Ministerstwie Edukaciji i Nauki);

nalezy unika¢ dtugich jednostek redakcyjnych ciggtego tekstu — pismo
powinno by¢ przejrzyste i podzielone na logiczne i uporzgdkowane
czesci, 0 ujednoliconych odstepach miedzy akapitami;

wyliczenia powinny by¢ sformutowane spdjnie pod wzgledem
gramatycznym, z konsekwentnym stosowaniem znakow interpunkcyjnych
zamykajgcych poszczegolne pozycije;

wazne elementy pisma wyrdznia sie graficznie stosujgc jeden typ
wyroznien (nie uzywa sie dwoch typow wyrdznien jednoczesnie,
w szczegolnosci pogrubionej kursywy);

cytaty zapisywane sg w cudzystowach, prostg czcionka; jezeli pojawia
sie cytat zagniezdzony (cytat w cytacie) uzywa sie cudzystowow
ostrokatnych «...», skrot w cytacie oznacza sie nawiasami kwadratowymi
[..];

przy powotywaniu aktbw prawnych nalezy zwr6cic  uwage
na poprawnosc i aktualnos¢ publikatora oraz na prawidtowos¢ oznaczen
jednostek redakcyjnych;

jedno- lub dwuliterowe przyimki, spojniki lub symbole na koncu wiersza
przenosi sie do nowego akapitu z uzyciem tzw. spacji nierozdzielajgce;j
(tzw. ,twardej spacji”’), wprowadzanej za pomocg kombinacji klawiszy
CtrlI+Shift+Spacja, ktérej obecnos¢ sygnalizuje znak formatowania ,,°”;
przy zapisie liczb czterocyfrowych i wiekszych stosuje sie spacje
nierozdzielajgca, wedtug formuty 1 000 zt, 1 000 000 sztuk.



§ 4

Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

§5
Dopuszcza sie modyfikowanie jedynie stopki pisma na wyrazne polecenie osoby
podpisujgcej lub w przypadku realizowania zadan, ktére wymuszajg umieszczenie
w stopce znakow graficznych innych niz obowigzujgce we wzorach np.: pisma
realizowane w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych (w

szczegolnosci ze srodkéw Unii Europejskiej).
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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