Zarzadzenie Nr Or.120.13.2012AZ
Staroesty Kamiesiskiego

z dnia 20 marea 2012 roku.

w sprawie okre§lenia jednolitych zasad tworzenia korespondencji wychodzacej
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art.34 ust. 1 i art, 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) w celu ujednolicenia formy pism
korespondencji =~ wychodzacej ze  Starostwa Powiatowego ~w  Kamieniu  Pomorskim,
zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 11 Pisma pod wzglgdem formy powinny byé dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym i poziomym 1 zawieraé:

nagléwek — w draku lub podtuzna pieczeé nagléwkowa Starostwa
znak sprawy,

datg podpisania pisma przez osobe upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy
tred¢ pisma,

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe).

® o a0 T

2) pismo powinno by¢ wytworzone w iloéci odpowiadajacej liczbie adresatow otrzymujacych
pismo —plus 1 egz. a/a, na papierze w kolorze bialym

3) ustawienia strony nalezy realizowaé stosujac nastepujace parametry :
- margines dolny 1,2 cm, gérny 1,2 cm,
- margines prawy1,5 cm , lewy 2,0 om,
- nagléwek 1 cm, stopka — 0,4 cm,

4) tekst pisma powinien byé wyjustowany,

5) dopuszceza si¢ mozliwodé recznego dopisywania form grzecznosciowych
/ np. Szanowna Pani, Szanowny Panie, z powazaniem /,

6) w pismach nalezy stosowa¢ jeden rodzaj czcionki - Times New Roman o rozmiarze -
* naglowek - 12 pikseli, wielkie litery, pogrubione 1,15 wiersza odstepu
* tres¢ pisma, 12 pikseli, 1,15 wiersza odstepu,
jedynie przy keétkich pismach informacyjnych /kilkuzdaniowych/ mozna zastosowaé rozmiar
14 pikseli i dokona¢ 1,5 wiersza odstepu,
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7) nagléwek nalezy stosowaé — w druku lub uzywajgc podtuznej picczeci nagléwkowej Starostwa,
zamieszezajge nad tekstem w lewym gérnym rogu,

8) na Dblankietach korespondencyjnych stosowanych przez starost¢ w miejscu nagldwka
zamieszcza si¢ herb powiatu nad tekstem w lewym gérnym rogu

9) znak sprawy nalezy nadawa¢ zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna obowigzujgeg w Starostwie,
(Zkr.5532.62. 2012. AZ - przyklad) — umieszezajac go pod nagléwkiem w lewym gérnym rogu

10) date podpisania pisma nalezy umieszcza¢ w jednej linii ze znakiem sprawy wyréwnujac ja
do prawej strony - wpisywanic daty nalezy realizowaé wedlug ponizszego wzoru
- Kamiet Pomorski, dnia 24 kwietnia 2012 roku /nazwa miesigca w dacie musi by¢
wyrazona slownie, na wysokosci sygnatury sprawy/

11) okreslajac adresata pisma nalezy umieszczaé dane w nastgpujacej kolejnosci:
- osoba, stanowisko, instytucja, adres /wz6r z zalgezniku/

12) czeionke adresata pogrubiamy i nalezy rozmieszezaé w ukladzie blokowym po prawej
stronie  kartki, w odleglo$ci  jednej drugiej szerokogei blankietu korespondencyjnego
w ukladzie pionowym lub poziomym /wzdr w zalgczeniu/

13) zamieszczany w korespondencji zwrot detyezy: ( dot. ) — okredlajacy temat sprawy
fwzbr w zalgezeniu/ , nalezy umieszcza¢ dwa wiersze nizej adresata pisma,

14) zwracamy si¢ w pismach do adresata w formie osobowej, np.: ,,informuje”, L»WYyrazam
zgode” itp.,

15)  akceptowanie, pieczgtowanie i parafowanie przez osoby uprawnione (kierownikow
komérek organizacyjnych, bezpoérednich przelozonych, radce prawnego) dokonuje si¢
na Egz. Nr 1 a/a, pisma pozostajgcym w urzedzie, przed zlozeniem do podpisu.

16) informacje o zalgeznikach /jezeli wystgpuja/ nalezy umiedcié w lewym dolnym rogu,

17} w przypadku wielu adresatéw pisma przesylanego do wiadomosei, wykaz adresatéw nalezy
umiesci¢ w lewym dolnym rogu /pod ewentualng informacjg o zalgeznikach/ podkreslajac
adresata danej kopii i skreslajac adresata w nagléwku pisma (czcionka o dwa piksele mniejsza
niz uzyta w tekécie).
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§ 2. W korespondencji wychodzacej wyklucza sig:

1) uiywanie okresled typu: ,Starostwo Powiatowe zawiadamia....”, » Wrydzial Finansow
informuje...” itp.,

2) stosowanie korektora, skreslen oraz poprawek w druku,

3) stosowanie przyimkéw na koricu linijek tekstu.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr Or. ASK 0135-117/07 Starosty Kamiesiskiego z dnia 15 listopada
2007 roku.

§ 4. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

LALACZNIKI - 7 na 7 stronach

Zalgeznik Nr 1. Blankiet korespondencyjny oraz pieczeé podpisowa w sprawach nalezacych do starosty
realizowanych przez staroste;

Zalgcznik Nr 2. Blankiet korespondencyjny oraz picczeé podpisowa w_sprawach nalezgcych do_starosty
realizowanych przez pracownikéw starostwa:

Zalgeznik Nr 3. Blankiet korespondencyjny oraz pieczgé podpisowa w sprawach nalezacych do wicestarosty
realizowanych przez wicestaroste

Zalacznik Nr 4. Blankiet korespondencyjny oraz pieczeé podpisowa w sprawach naleracveh do Rady Powiatu
realizowanych przez Przewodniczgeego Rady Powiatu:

Zalgeznik Nr 5. Blankiet korespondencyjny oraz pieczeé podpisowa w sprawach nalezacych do
Przewodniczacego Rady Powiatu realizowanyeh przez Przewodniczaceso Rady Powiatu:

Zalgeznik Nr 6. Blankiet korespondencyjny oraz pieczeé podpisowa w sprawach nalezacyeh do Zarzadu
Powiatu realizowanych przez Staroste

Zalgeznik Nr 7. Blankiet korespondencyjny oraz pieczeé podpisowa w_sprawach nalezacyeh do starosty
realizowanych przez pracownikéw starostwa w  przypadku wielu adresatéw pisma
przesylanego do wiadomoéci:

STAROSTA

Wykonano w | epz.:

Egz. Nr 1, a/a
Wykonawca: A Zieliﬁsk%
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STAROSTWO POWIATOWE WZOR
w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7b,
72-400 Kamien Pomorski

Egz. Nr |

Znak sprawy Kamien Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

adresat:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

Podpis
(imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
zup. STAROSTY

imie i nazwisko
stanowisko sluzbowe

Zataczniki 2 na 10 str,
Zal. Nr 1 — Zadwiadczenie Nr 1254/2012
Zal. Nr 2 — Mapa 4 arkusze

Wykonano w 2 egz..

Egz. Nr . a/a

Egz. Nr 2. Adresat

WYKODAWCA! ooivivriee i s ceeei e
Akceptacja Kierownika Kom. Org.- ......cooovviinini
Radca Prawny -
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STAROSTWO POWIATOWE W ZOR

w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolifiska 7b,
72-400 Kamien Pomotski

Egz. Nr |

Znak sprawy Kamient Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

adresat:

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

Podpis
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

WICESTAROSTA

imig i nazwisko

Zalaczniki 2 na 10 str.
Zal. Nr 1 —Druk Nr 1255
Zal. Nr 2 —Mapa 4 arkusze

Wykonano w 2 egz.;

Egz. Nrl.a/a

Egz. Nr 2. Adresat

Wykonawea: ..o
Akceptacja Kierownika Kom. Org.- .......cocivvninnn
Radca Prawny -
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WZOR

RADA POWIATU
w Kamieniu Pomorskim
ul., Wolinska 7b,
72-400 Kamien Pomorski

Egz. Nr |

Znak sprawy Kamieft Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

Podpis
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

PRZEWODNICZACY RADY

imi¢ i nazwisko

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr 1. a/a

Egz. Nr 2. Adresat

WYKONAWCA! .o ei s
Akceptacja Kierownika Kom, Org.- ...
Radca Prawny -
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WZOR

PRZEWODNICZACY
RADY POWIATU

w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7b,

72-400 Kamiefi Pomorski
Egz. Nr |

Znak sprawy Kamieni Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

Zalaczniki 2 na 10 str.
Zal. Nr | — Zaswiadczenie Nr 1254/2012
Zal. Nr 2 — Mapa 4 arkusze

Podpis
(imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe).

PRZEWODNICZACY RADY

imie 1 nazwisko

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr 1. a/a

Egz. Nr 2. Adresat

WYKONAWCA! ..o e e
Akceptacja Kierownika Kom. Org.- ...

Rada Powiatu w Kamienin Pomorskim
ul. Wolinska 7b, 72-400 Kamiei Pomorski
tel. 91 38 23 919, fax. 91 38 23 120



WZOR

STAROSTWO POWIATOWE
w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7b,
72-400 Kamien Pomorski

Egz. Nr 1

Znak sprawy Kamien Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..........................................................................................................................

Zalaczniki 2 na 10 str.
Zal, Nr 1 — Zaswiadczenie Nr 1254/2012
Zal. Nr 2 — Mapa 4 arkusze

Podpis
{imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

z up. STAROSTY

imie 1 nazwisko
stanowisko stuzbowe
Do wiadomosci
1. Urzad Skarbowy
2. UMIiG Kamien Pomorski
3. Zarzad Drég Powiatowych

Wykonano w 2 egz.:
Egz. Nr . a/a
Egz. Nr 2. Adresat

Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolitiska 7b, 72-400 Kamieni Pomorski
tel. 91 38 23 120, fax. 91 38 23 121
e-mail: sekretariat@powiatkamienski,pl




WZOR

STAROSTA KAMIENSKI

Egz. Nr |

Znak sprawy Kamien Pomorski, dnia 14 stycznia 2012r

adresat

..........................................................................................................................
..........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Podpis
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

Wykonano w 2 epz.:

Egz. Nv 1. a/a

Egz. Nr 2, Adresat

WYKONAWEA! L.viiineeiirirnreensirive s vnsrnenrrsneenes
Akceptacja Kierownika Kom, Org.- ...........coon0
Radca Prawny -
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tel. 91 38 23 120, fax. 91 3823 121
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