ZARZADZENIE NR 218/2020
WOJTA GMINY TCZEW

z dnia 07 wrzesnia 2020 r.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy Tczew,
oraz ich elementow technicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 713 oraz § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik Nr 1
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (t. j. Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism w Urzedzie
Gminy Tczew wprowadza si¢ zasady ich sporzadzania oraz ustala si¢ wzor pisma
urzedowego, zgodnie z zatagcznikami do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzoru pisma urz¢gdowego, o ktorym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku pism
nieposiadajagcych  charakteru korespondencji, tj. decyzji administracyjnych,
postanowien, zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien

3. Projekt aktu prawnego (uchwata, zarzadzenie) sporzadza si¢ zgodnie z opisem ujetym

w §4, oraz zgodnie z zatgcznikiem nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t. j. Dz. U. z 2011 r. nr 14,
poz. 67.) oznacza wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniows,

niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§3
1. Dla pism urzgdowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4 w uktadzie

pionowym.



Pisma wychodzace w prawym goérnym rogu winny by¢ opatrzone nazwa miejscowosci
i datg sporzadzenia pisma (Tczew, dnia DD MIESIAC ROK roku - miesigc piszemy
stownie), calo$¢ wyrdwnuje si¢ do prawego marginesu.
W lewym gornym rogu umieszcza si¢ znak sprawy, ktorej dotyczy pismo, bezposrednio
nad nim piecze¢. Znak sprawy, zgodnie z § 5 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (t. j. Dz. U. z 2011 r.
nr 14, poz. 67), zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw.
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczela,
. Nazwe i adres odbiorcy oddziela si¢ dwoma wierszami od znaku sprawy i daty.
Dane adresata podaje si¢ w uktadzie blokowym, blok rozpoczyna si¢ od polowy strony,
kolejnos¢ pisania poszczegdlnych elementow jest nastepujaca:
1) wiersz nr 1: nazwa firmy lub imi¢ 1 nazwisko adresata (pogrubiong czcionka),
2) wiersz nr 2: ulica nr domu i ewentualnie mieszkania,
3) wiersz nr 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci.
Imi¢ 1 nazwisko adresata moze by¢ poprzedzone zwrotem grzeczno$ciowym, np. ,,Pan”
»Szanowny Pan” oraz tytutami zawodowymi czy naukowymi, zwrot grzecznosciowy
nalezy umiesci¢ w oddzielnym wierszu (pogrubiong czcionka).
Tekst pisma od adresu oddziela si¢ dwoma wierszami.
Po otwierajagcych korespondencje zwrotach grzecznosciowych (,,Szanowny Panie”,
»Szanowni Panstwo” - kursywa) umieszcza si¢ przecinek dalsza czgs¢ korespondencji
rozpoczyna si¢ od nowego wiersza wielka litera.
. Ustala si¢ nastepujace zasady opracowania graficznego pisma:
1) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm, goérny 4,5 cm, dolny 3,0 cm (w przypadku
sporzadzania pisma o ktorym mowa w §1 pkt 2 — gérny 2,5c¢m, dolny 2,5cm),
2) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ tzw. wcigciem czyli odstepem od
lewego marginesu nie wigkszym niz 1,5 cm,
3) zasadnicza cz¢$¢ pisma nalezy wyjustowaé (wyréwnaé wiersze do obu

marginesow),



4) interlinie (tzn. odstepy miedzy wierszami) - jezeli dtugos¢ tekstu nie przekracza
strony - powinny mie¢ 1,5 wiersza, w dluzszych pismach mozna je zmniejszy¢,
w przypadku oznaczenia adresata, informacji o zatacznikach — 1,15 wiersza,

5) na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spdjnikow, przyimkow lub skrotow
tytutow naukowych 1 stanowisk, takie jak ,,np.”, ,,wg”’- nalezy przenies¢ do
nastgpujacej linii za pomocg tzw. nietamanej spacji, czyli kombinacji klawisza
[Shift] + [Enter],

6) jezeli tre$¢ pisma nie miesci si¢ na jednej stronie, cz¢s¢ jej nalezy przenie$¢ na
nastepng, na nast¢pnej stronie powinny znalez¢ si¢ minimum 3 wiersze tekstu
nie liczac koncowej formy pozegnalnej czy elementéw dodatkowych,

7) dopuszcza si¢ stosowanie czcionki: Times New Roman,

8) wielko$¢ czcionki:

a) 12 punktow przy pisaniu tekstu zasadniczego,

b) elementy, ktére nie stanowia integralnej czg¢sci tekstu, np. spis
zatgcznikow wielkos$cig 10 punktow,

c) tytulty - w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie
dopuszcza si¢ zmiang wielkosci czcionki (od 11 do 14 punktow),

9) dla wyrdéznienia okreslonych elementéw w tresci pisma (w przypadku tytutu
dokumentow, cytatow, dedykacji, krotkich przedmow) stosuje sie kursywe,

10) pogrubienie znajduje zastosowanie wewnatrz tekstu przy podtytutach i
pojedynczych wolno stojacych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowac
bardzo oszczednie, tylko wtedy, gdy potrzebne jest zwrdcenie uwagi adresata na
konkretny fragment lub element tresci pisma).

10. Zwrot pozegnalny konczacy pismo np. ,,Z powazaniem” (kursywa), umieszcza si¢
miedzy tekstem a podpisem, w odleglosci 2 wierszy, rozpoczyna si¢ wielka literg i
pozostawia si¢ bez zadnego znaku interpunkcyjnego.

11. Informacje dodatkowe umieszcza si¢ pod tekstem przy lewym marginesie, na

wysokosci podpisu, (o zatacznikach, rozdzielnik, do wiadomosci).

§4

W przypadku korespondencji okolicznosciowej, np. podzigkowan, zaproszef, itp. nie jest

wymagana klauzula ujeta w §3.



§5
Pisma urzedowe opatrzone sg podpisem Wojta Gminy Tczew lub upowaznionej osoby.
§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Gminy Tczew.
§7
Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie nr 12/2017 Wojta Gminy Tczew

z dnia 07 lutego 2017 r. w sprawie ustalenia jednolitego ukladu graficznego, zawarto$ci

elementow koniecznych, zasad obowigzujacych przy sporzadzaniu pism.

§8

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Tczew

(-) Krzysztof Augustyniak



margines lewy
25mm

l———>

Cmina Tczew

blok znak sprawy
wyrownany do lewej

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
turpis, eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.:

iNullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus:

iid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque:
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

ilorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo

'suscipit. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam. :

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wajta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12
83-110 Tczew

margines gorny

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

45mm c -
tel.: (58) 530-51-32
fax.: (58) 530-51-30
email: urzad@gmina-tczew.pl
e www.gmina-tczew.pl K-
- Tczew, dnia ................. roku
blok daty wyrownany do
prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
. Pan ;
- Jan Nowak ;
. ul. Stoneczna 54/2 :
© 83-110 Tczew '
odstep
2 wierszy

blok tekstu
wlasciwego
posiada
interlinie 150%
(1,5) oraz
odstep miedzy
' akapitami
| ustawiony na
v 200% (2,0) przy
E dhuzszych
. tekstach
' interlinie mozna
zmniejszy¢ do
115% (1,15)

'
margines prawy

25mm

odstep

2 wierszy
Z powazaniem :

Stanowisko

Imig¢ 1 Nazwisko
blok podpisu polozony na

prawej polowie strony,
tekst wysrodkowany

margines dolny

wWww.gmina-tczew.pl
WWw.bip.gmina-tczew.pl

30mm

Stronalz1




margines lewy
25mm

<—>

margines gorny

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wajta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12
83-110 Tczew

! 45mm . r

Mina 1CZeW tel: (58) 530-51-32

Wojt Gminy Tczew fax.: (58) 530-51-30

email: urzad@gmina-tczew.pl
______________________________________________________________ Y e WwWgminastezewspl

- RAO.1234.56.2020 Tezew, dnia .........c.o..... roku

blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
Pan

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque;
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Jan Nowak
- ul. Stoneczna 54/2
© 83-110 Tczew '

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel

odstep
2 wierszy

blok tekstu
wlasciwego
posiada
interlinie 150%
(1,5) oraz
odstep miedzy
akapitami
ustawiony na
200% (2,0) przy
dluzszych
tekstach

interlinie mozna
zmniejszy¢ do
115% (1,15)

'

margines prawy
25mm

<—>

odstep
2 wierszy

Z powazaniem :

Wojt Gminy Tczew
Imig¢ 1 Nazwisko

blok podpisu polozony na
prawej polowie strony,
tekst wysrodkowany

margines dolny

wWww.gmina-tczew.pl
WWw.bip.gmina-tczew.pl

30mm

Stronalz1




margines lewy
25mm

<—>

margines gorny

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wajta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12
83-110 Tczew

: 45mm . r

MIiNa 1CZeW tel: (58) 530-51-32

Sekretarz Gminy fax.: (58) 530-51-30

email: urzad@gmina-tczew.pl
______________________________________________________________ Y e WwwWgminastezewspl

- RAO.1234.56.2020 Tezew, dnia .........c.o..... roku

blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
Pan

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque;
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Jan Nowak
- ul. Stoneczna 54/2
© 83-110 Tczew '

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel

odstep
2 wierszy

blok tekstu
wlasciwego
posiada
interlinie 150%
(1,5) oraz
odstep miedzy
akapitami
ustawiony na
200% (2,0) przy
dluzszych
tekstach

interlinie mozna
zmniejszy¢ do
115% (1,15)

'

margines prawy
25mm

<—>

odstep
2 wierszy

Z powazaniem :

Sekretarz Gminy

Imig¢ 1 Nazwisko
blok podpisu polozony na

prawej polowie strony,
tekst wysrodkowany

margines dolny

wWww.gmina-tczew.pl
WWw.bip.gmina-tczew.pl

30mm

Stronalz1




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wojta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12

margines gérny 8%—1 1() ’FCZ(‘,‘\\’
h 45mm . o
mina Tczew el (58) 530-51.32
. . . . . «, ad EQ 52 [
Referat Administracyjno-Organizacyjny - fax:(58) 530-51-30
email: urzad@gmina-tczew.pl
______________________________________________________________________________ Vo WwWwgminactezew.pl
.+ RAO.1234.56.2020 Tczew,dnia ................. roku |
blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
. Pan ;
- Jan Nowak ;
. ul. Stoneczna 54/2 :
© 83-110 Tczew 5
odstep
2 wierszy
o S zanownyPame blok tekstu
E E wlasciwego
; : posiada
i Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dlctumi interlinie 150%
: (1,5) oraz
hendrent Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus od. */’%’/’ migdzy
tl\(//)l/(lll]/

ustawiony na
200% (2,0) przy
dluzszych
tekstach
interlinie mozna

'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque; zmniejszyé do
L o . ) v 115%(1,15)
'in lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

margines lewy

S l Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel S

<—> <—>
lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

margines prawy

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

odstep
2 wierszy

Z powazaniem :

5 Stanowisko

5 Imig¢ 1 Nazwisko

blok podpisu polozony na
Zalqczniki: /)/'(//1\'4*/ /)0’/()11/'//4’ strony,
. tekst wysrodkowany
1. Zatgcznik nr 1 i i
2. Zatgcznik nr 2

margines dolny
wWww.gmina-tczew.pl 30mm

WWw.bip.gmina-tczew.pl
Strona 1z 1




margines lewy
25mm
<—>

margines gorny

Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wojta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12
83-110 Tczew

: 45mm _
MiNa 1CZeWwW tel.: (58) 530-51-32
Referat Inwestycyjno-Techniczny fax.: (58) 530-51-30
email: urzad@gmina-tczew.pl
______________________________________________________________ Y WwWWgminatezew.pl
 RIT.1234.56.2020 Tczew, dnia ................. roku !
blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
. Pan ;
- Jan Nowak ;
. ul. Stoneczna 54/2 :
© 83-110 Tczew '
odstep
2 wierszy

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque;
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel

blok tekstu
wlasciwego
posiada
interlinie 150%
(1,5) oraz
odstep miedzy
akapitami
ustawiony na
200% (2,0) przy
dluzszych
tekstach
interlinie mozna

zmniejszy¢ do
115% (1,15)

'

margines prawy
25mm

<—>

odstep
2 wierszy

Z powazaniem :

Stanowisko
Imig¢ 1 Nazwisko

blok podpisu polozony na
prawej polowie strony,
tekst wysrodkowany

margines dolny

wWww.gmina-tczew.pl
WWw.bip.gmina-tczew.pl

30mm

Stronalz1




Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wajta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

Dane teleadresowe
ul. Lecha 12

margines gorny 83-110 Tczew
. 45mm o PR
mina Tczew el (58) 530-51.32
Cov . (EQ\ & =
Referat Komunalny - fax:(58) 530-51-30
email: urzad@gmina-tczew.pl
______________________________________________________________________________ Ve Wwwogmina-tezew.pl
+ RK.1234.56.2020 - Tczew, dnia ................. roku
blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
. Pan ;
- Jan Nowak ;
. ul. Stoneczna 54/2 :
© 83-110 Tczew '
odstep
2 wierszy
o S zanownyPame blok tekstu
E E wlasciwego
; : posiada
i Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictum: inerlinie 150%
: ! (1,5) oraz
‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus: ¢ e migdzy
' tl\(//)//(lll]l

ustawiony na
200% (2,0) przy
dluzszych
tekstach
interlinie mozna

‘turpis, eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.:
‘Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacusi

iid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque:

zmniejszy¢ do
L o . L 115%(115)
'in lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

'

. ' .

margines lewy ' margines prawy
= B N - g

S 5 Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum vel: S
e —

ilorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo

'suscipit. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

odstep

2 wierszy
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Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr 218/2020
Wajta Gminy Tczew z dnia 7 wrzesnia 2020 r.
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blok znak sprawy blok daty wyrownany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
Pan

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque;
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Jan Nowak
- ul. Stoneczna 54/2
© 83-110 Tczew '

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel
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blok znak sprawy blok daty wyréwnany do
wyrownany do lewej prawej strony obszaru odstep
zadruku 2 wierszy
Pan

Szanowny Panie,

‘hendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:
'turpls eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.

Nullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus.

gid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque;
iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

lorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo-

:susc1p1t. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1
2. Zatgcznik nr 2

Jan Nowak
- ul. Stoneczna 54/2
© 83-110 Tczew '

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictumi

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum Vel
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ihendrerit. Proin rhoncus tortor in luctus posuere. Sed at tortor leo. Praesent eleifend rhoncus:

iNullam tincidunt nisl in lectus ullamcorper, nec pretium sapien pulvinar. Quisque vitae lacus:
iid magna sagittis consequat ut vel massa. Vestibulum viverra finibus lectus ac fringilla. Quisque:

iin lacus eu est cursus hendrerit in eget lorem. Donec consequat massa vitae tellus finibus

Szanowny Panie,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque consectetur dictum:

‘turpis, eu congue dui rutrum a. Duis maximus mauris ligula, sed dignissim elit rutrum in.:

‘tempus. In viverra non dui in euismod. Integer aliquet, lorem eget euismod luctus, est sapien:

1daculis nunc, eget scelerisque velit lectus ut nisi.

Nam elementum scelerisque metus, eget efficitur eros commodo at. Vestibulum vel:

ilorem eu massa placerat interdum scelerisque vitae nibh. Nulla dapibus erat a commodo:

isuscipit. Integer nec aliquet tellus, quis venenatis diam.

Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1

2. Zatacznik nr 2
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