Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr OR.120.35.2022 Woéjta Gminy
Przemet z dnia 26 maja 2022 r. w sprawie: wzoru pisma
informacyjnego

ELEMENTY SKEADOWE PISMA INFORMACYJNEGO

1. Pole naglowkowe

W lewym gornym migjscu pisma znajduje si¢ miejsce na pieczeé
naglowkowa zawierajaca nazwe i adres nadawcy pisma.

2. Znak sprawy

Np. USC.5351.1.2021

USC- oznaczenie komorki organizacyjnej, 5351- symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt, 1 - kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, 2022-
cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielania okreslonych spraw z danej klasy
W wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy zaktada sig
oddzielny spis spraw.

Np. USC.5351.1.1.2021

USC- oznaczenie komorki organizacyjnej,

5351- symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

1- numer podteczki,

1- kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do
numeru sprawy, ktora zostata wydzielona,

2021- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczeta

3. Pole miejsca i daty

Przemet, dnia 4 stycznia 2021r. lub Przemet, 14.01.2021r.

4.Zwrot rozpoczynajacy/
grzecznosciowy

Zwroty grzeczno$ciowe stosujemy w zaleznos$ci od charakteru pisma, a ich|
dobdr zalezy od tego do kogo jest adresowane pismo, np. jezeli pismo jest]
adresowane do:

- przedsigbiorstwa stosujemy:

,,Szanowni Panstwo”,

- znamy imi¢ i nazwisko adresata piszemy:

,,Szanowna Pani

Anna Kowalska”,

,Szanowny Pan

Jan Kowalski”

- znamy tytut shuzbowy, pelniong funkcje¢ oraz ptec¢ adresata to uzywamy:
.Szanowny Panie Profesorze”,

,,Szanowna Pani Profesor”,

.Szanowny Panie Dyrektorze”,

.Szanowna Pani Dyrektor”,

5. Pole adresata

Kazdy sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu.
W adresie odbiorcy nie stosuje si¢ skrotdw, wyjatki to ,,ul.”, ,m.”
(mieszkanie), skroty stopni oraz tytutdéw naukowych i zawodowych, skroty|
nazw ulic.




Kolejnos¢ poszczegodlnych elementdow adresu jest nastepujaca:
1) nazwa odbiorcy pisma( nazwa firmy lub imi¢ i nazwisko adresata);
2) ulica i numer domu, numer mieszkania;
3) kod pocztowy i nazwa miejscowosci.
np. Szanowny Pan
Jan Kowalski
ul. Powstancow Wikp. 1
64-234 Przemet

6. Tres¢ pisma

1. Szczegoblnie wazny jest wyglad pisma.
Sposob zredagowania pisma powinno cechowac:

1) zwieztos¢, pewne czgéci pisma mozna ujmowaé w formie
punktow,

2) jasnosc¢ i zrozumiato$¢ zadan,

3) konkretne sformutowania, przedmiot sprawy powinien by¢
jednoznacznie okreslony,

4) uprzejma forma, w granicach uprzejmosci i zyczliwosci mozna
utrzyma¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna
odpowiedz.

5) kompletnosé- w piSmie musza by¢ zawarte wszystkie istotne
informacje zwigzane z celem pisma,;

6) poprawnos¢- pod wzgledem stylistycznym, gramatycznym
i ortograficznym:;

7) sugestywnos¢ - dla odbiorcy- oparcie na faktach, uzasadnienie
zajetego stanowiska i wlasciwa argumentacja;

8) autorskie- przekonanie o stusznoséci prezentowanego stanowiska
i wczucie sie¢ w sposob myslenia i reagowania odbiorcy.

9) tekst rozpoczynamy uzywajac stow:

10)Odpowiadajac na ...

11)Nawigzujac do ...

12) Uprzejmie informuje...

13)Informuje...

2.Nie wolno stosowaé stow obrazliwych lub pogrozek. Dozwolone sg

jedynie formy prawne uzasadnionych, np. ,,JJezeli do dnia ... nie zostanie

uregulowana nalezno$¢ w kwocie... to zgodnie z obowiazujacymi
rzepisami sprawa zostanie skierowana do sagdu administracyjnego”.

7. Zwrot pozegnalny Zwrot pozegnalny w formie:
,.Z. powazaniem”
,,Z. Wyrazami szacunku”
nie jest zwrotem obligatoryjnym.
8. Podpis Jezeli pismo podpisujg dwie osoby, to osoba zajmujaca wyzsze stanowisko

lub odpowiedzialna za zalatwienie sprawy podpisuje je z prawej strony, za$
druga osoba sktada podpis z lewej strony na tej samej wysokoSci.

Podpis sktadany zazwyczaj z uzyciem pieczatki podpisowej. Dodatkowa
na pismie pozostajacym w aktach sprawy parafka sporzadzajacego i
beznosredniego przelozonego

9. Zalaczniki

'Wymieniamy z nazwy i ilo§ciowo.




10. Adresaci otrzymujacy
pismo

Po wyrazach ,,Otrzymuja:” lub ,, Do wiadomo$ci:” wpisujemy informacje
o tym, kto otrzymuje nasze pismo, kto powinien zapoznac si¢ z jego trescia.
Instytucje lub osoby wpisujemy wedlug waznosci w hierarchii stuzbowej
lub kolejnosci alfabetycznej. Uwaga! Egzemplarz pozostajacy w aktach|
sprawy zawiera adresy osob fizycznych.
1) Jan Kowalski
ul. Powstancow Wlkp.1
64-234 Przemet
INatomiast egzemplarz do wysytki:
1) Jan Kowalski

11. Informacja o sposobie
wysylki

Na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wiaczenia do akt sprawy’|
zamieszcza si¢ informacje, co do sposobu wysytki wybierajac z nizej
podanego katalogu forme¢ wysytki, np.

1) list zwykly:

2) przesytka zwykta priorytetowa;

3) przesytka polecona;

4) przesytka polecona priorytetowa;

5) przesytka polecona ZPO;

6) przesytka kurierska;

7) e-mail;

8) fax;

9) doreczenie elektroniczne (ePuap);

10) odbidr osobisty.

12. Autor pisma

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej pismo/dokument np. Przygotowal/a
lub Sporzadzil/a lub Sprawe prowadzi: Anna Nowak
Tel. 65 615 69 90, pok. Nr 19

13. Graficzny uklad
pisma

Graficzny uktad pisma polega na roztozeniu i zaplanowaniu tekstu:

1) marginesy: lewa i prawa strona- 2 cm przestrzeni;

2) akapit- wcigcie pierwszego wiersza 1 cm;

3) czcionka- Arial (  glowny tekst rozmiar 12  pkt;
w przypadku pozostatego tekstu dopuszczalna jest mniejszal
czcionke)

4) tre$¢ pisma- justowanie tekstu

5) pojedyncze litery np. i, z, a, o, itd. Z kofica wiersza przenosi si¢
ponizej, na poczatek nastgpnego wiersza.




