ZARZADZENIE Nr 70/13
STAROSTY GOSTYNSKIEGO
Z dnia 16 sierpnia 2013 r.

w sprawie: zasad tworzenia korespondencji i pism urzedowych w Starostwie Powiatowym
w Gostyniu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. Z 2013 r., poz. 595)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Korespondencja Starosty, w tym pisma urzedowe majace charakter informacyjny,
uzgadniania stanowisk itp. powinny by¢ tworzone na blankiecie korespondencyjnym Starostwa
Powiatowego w Gostyniu.

§ 2. 1. Blankiet korespondencyjny Starostwa Powiatowego w Gostyniu zawiera nastepujace
elementy:

1) nagtowek — dane teleadresowe Starostwa Powiatowego w Gostyniu;

2) pod nagiéwkiem z lewej strony znajduje sie znak sprawy, z prawej strony Gostyr, data
(w uktadzie dzien, stownie miesigc, rok);

3) zprawej strony adresat;

4) tresc korespondenciji;

5) z prawej strony podpis opatrzony pieczecia;

6) zlewej strony liczba zatacznikéw, jesli sa dotaczone do pisma;

7) stopka — zawiera logo powiatu oraz oznaczenie: sprawe prowadzi: imie, nazwisko
i stanowisko, komérka organizacyjna z podaniem adresu stanowiska pracy oraz numerem
pokoju, telefon/e-mail, oznaczenie liczby i numeru stron

2. Wzér blankietu korespondencyjnego Starostwa Powiatowego w Gostyniu stanowi Za-
tacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dopuszczam stosowanie blankietu korespondencyjnego w wersji czarno-biatej.

§ 3. Pierwsza kopia musi zawiera¢ w lewym dolnym rogu podpis sporzadzajacego pismo
oraz status zatwierdzenia bezposredniego przelozonego pracownika, ktéry sporzadza pismo,
przed przekazaniem korespondenciji do podpisu staroécie lub osobie przez niego upowaznio-
nej.

§4.1. Pozostale pisma sporzadzamy na blankiecie korespondencyjnym, z pominieciem
nagtowku, wediug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pierwsza kopia pisma, sporzadzonego w sposdb okreslony w ust. 1, winna réwniez za-
wiera¢ podpis sporzadzajgcego pismo oraz status zatwierdzenia bezposredniego przetozone-



go pracownika, ktéry sporzadza pismo, przed przekazaniem korespondenciji do podpisu staro-
§cie lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 5. 1. Jezyk stosowany w korespondenciji powinien by¢ prosty, a uzywane w niej stowa
i zwroty powinny by¢ ogéinie znane i nieskomplikowane.

2. Nalezy unikac sztucznych zwrotéw i zbyt diugich zdan.

3. Problemy poruszone w pi$mie powinny by¢ wyjasnione wyczerpujaco, zrozumiale, tak
aby informacja nie budzita zadnych watpliwosci.

§ 6. Redagujgc pismo stosuje sie nastepujace zasady:

1) format dokumentu — A4;

2) marginesy (gérny 1,5 cm, doiny 1,5 cm, lewy 2,5 cm, prawy 1,5 cm);

3) czcionka tekstu — Arial, rozmiar 11;

4) interlinia — 1,5 wiersza;

5) fragment dokumentu stanowigcy calos$¢ pod wzgledem tresci powinien znajdowaé sig
w jednym akapicie,

6) wcigcie pierwszego wiersza akapitu powinno wynosi¢ 1,25 cm, do ktérego mozna zasto-
sowac znak tabulaciji;

7) znaki interpunkcyjne nalezy stosowac bezposrednio po wyrazie (bez spaciji), a po nich na-
lezy wstawi¢ spacje, wyjatek stanowi koniec tekstu;

8) przed nawiasem, cudzystowem otwierajacym nalezy stosowaé spacje, po nich spacji nie
stosujemy; a przed nawisem, cudzystowem zamykajacym — odwrotnie;

9) nie stosowac wyrdznieri ani czcionka (typem, krojem), ani duzymi literami; aby uwypuklié
czes$c tekstu mozna zastosowac pogrubienie;

10) odstepy migdzy stowami lub zdaniami powinny byé okreslone doktadnie za pomoca jed-
nego znaku spacji;

11) mozna zastosowac zasade dzielenia wyrazéw;

12) tekst powinien by¢ wyjustowany.

§ 7. 1. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw do zapozna-
nia si¢ z obowigzujgcym blankietem korespondencyjnym oraz zasadami redagowania pism
urzedowych.

2. Za aktualizacje i poprawnos$¢ danych zamieszczonych w blankiecie korespondencyjnym
odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa.

3. Przepisy ust. 1 i ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do Stanowisk Samodzielnych.

§ 8. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




