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Bełżyce, dnia 19 kwietnia 2021 r. 

Data: nazwa miejscowości, po przecinku „dnia” i data w układzie: dzień (np. 11 lub 12) pełna nazwa 
miesiąca  w  dopełniaczu  (np.  września)  i  pełne  określenie  roku  (np.  2021)  z  literą  „r”  z  kropką.  
Wyrównanie do prawej. Wyżej niż znak sprawy.

OR.0124.1.2021.IFG 

Znak sprawy: Arial, wielkość 11 lub 12 punktów, symbol literowy wydziału/referatu, po kropce bez 
spacji  symbol teczki,  kropka bez spacji  numer kolejny sprawy, kropka bez spacji  rok, kropka bez 
spacji, symbol literowy pracownika (inicjały pracownika, bez kropek pomiędzy).

Ustawienia strony: margines: 2,5 do lewej, prawej i dołu, 3,5 góra.

Pani/Pan 
Dyrektor 
Jednostki 

Adresat pism: Arial, wielkość 11 lub 12 punktów, kursywa pogrubiona, interlinia 1,15. Przesunięcie 
tabulatorami (nie spacjami) w zależności od potrzeb ok. 8-10 cm od lewego marginesu (od górnej  
linijce).

Tekst pisma: Arial, wielkość 11 lub 12 punktów, interlinia (tzn. odstęp między wierszami) 1,15, tekst 
justowany  (wyrównywany)  do  lewego  marginesu.  Akapity  rozpoczynają  się  wcięciem  1,25  
cm. Dopuszcza się inną interlinię i wielkość czcionki w celu estetycznego rozmieszczenia treści pisma 
na stronie. Pojedyncze litery np. „i, o, w ,u, a, z” nie mogą zostać na końcu linii, należy je „związać” 
z  wyrazem  następnym  w  ten  sposób,  że  piszemy  łącznie  np.  „poważaniem”  i  pomiędzy  „z”  
a „poważaniem” przyciskamy klawisze Shift+control jednocześnie naciskamy klawisz spacji.


