ZARZADZENIE NR 124/2024
STAROSTY GDANSKIEGO
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania pism urzedowych przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 poz. 107 i 1907) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu ujednolicenia pism, w tym takze pism w postaci elektronicznej, redagowanych
przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim w zwigzku
z wykonywanymi przez nich obowigzkami stuzbowymi (dalej jako: ,pisma urzedowe”) ustala
sie zasady ich sporzadzania.

§ 2. Czesciami sktadowymi pisma urzedowego s3:

1) nagtowek,

2) miejscowos$¢ wraz z datg sporzadzenia pisma,

3) znak sprawy,

4) nazwa iadres odbiorcy,

5) tresc pisma,

6) pozegnalny zwrot grzecznosciowy: ,Z powazaniem”,

7) podpis,

8) elementy dodatkowe: rozdzielnik; lista adresatéw, ktérzy majg otrzymaé pismo do
wiadomosci; wskazanie zatgcznikdw; imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz
stuzbowe dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej, numer telefonu) osoby
prowadzgcej sprawe; imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby
zatwierdzajgcej projekt pisma,

9) stopka.

Zasady szczeg6towe dotyczace sporzadzania pism urzedowych

§ 3. W zaleznosci od podmiotu bedgcego nadawca pisma urzedowego (Starostwo Powiatowe,
Powiat Gdanski, Starosta Gdanski, Zarzad Powiatu Gdanskiego, Powiatowy Rzecznik
Konsumentow) stosuje sie odpowiedni nagtéwek sposréd wskazanych
w zafgcznikach nr 1 — 5 do niniejszego zarzadzenia, ktére obrazujg jednoczesnie graficzny
rozktad czesci sktadowych pism urzedowych.

§ 4. 1. Pismo urzedowe w prawym gérnym rogu nalezy opatrzy¢ nazwg miejscowosci, w ktorej
siedzibe ma Starostwo Powiatowe, i datg sporzadzenia pisma.

2. Date zapisujemy w uktadzie: dzien zapisany cyframi arabskimi bez zapisu zera wiodgcego
przed liczbami oznaczajagcymi pierwsze dziewie¢ dni miesiaca (tj. d albo dd), miesigc zapisany
stownie oraz rok zapisany cyframi arabskimi (rrrr).



§ 5. W lewym gérnym rogu pisma urzedowego, w odstepie jednego wiersza od okreslenia
miejscowosci oraz daty sporzadzenia pisma, umieszcza sie znak sprawy, ktdérej dotyczy pismo.
Znak sprawy odpowiada wymogom stawianym mu w obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 6. 1. Nazwe i adres odbiorcy umieszcza sie w odstepie trzech wierszy od okreslenia znaku
sprawy, w prawej pofowie strony. Kazdy skfadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisac
w osobnym wierszu, w uktadzie blokowym. Dopuszcza sig poprzedzenie okre$lenia adresata
zwrotem grzeczno$ciowym: ,Szanowny Pan/Szanowna Pani”.

2. Z lewej strony, pomiedzy wskazaniem adresata a trescig pisma, dopuszcza sig stosowanie
zwrotu ,dotyczy:” wraz z krétkim opisem przedmiotu sprawy. W przypadku, gdy pismo
urzedowe stanowi odpowiedZ na pismo — zamiast opisu przedmiotu sprawy wystarczy
powofanie sie na znak sprawy i date pisma, na ktére udziela si¢ odpowiedzi.

§ 7. Redagujac tres¢ pisma nalezy:
1) komponowac jg w sposéb logiczny, uporzadkowany i kompletny,
2) zdania formufowaé w sposéb jasny, zrozumiaty, zwiezty ijednoznaczny, uzywac
jak najwiecej zdan pojedynczych,
3) prawidtowo zorganizowa¢ tekst oraz nada¢ mu odpowiednig tres¢ poprzez wtasciwe
zastosowanie znakdw interpunkcyjnych,
4) niestosowac korektordéw, skreslen.

§ 8. Pozegnalny zwrot grzecznosciowy ,Z powazaniem” umieszcza si¢ w odstepie dwdch
wierszy od ostatniego wiersza zawierajgcego tre$¢ pisma. Po pozegnalnym zwrocie
grzecznosciowym nie stawia sie zadnego znaku interpunkcyjnego.

§ 9. 1. Pismo urzedowe w postaci tradycyjnej (pisemnej) jest opatrzone podpisem osoby
uprawnionej oraz pieczatka imienng wskazujaca takze stanowisko stuzbowe.

2. Pismo urzedowe w postaci elektronicznej jest opatrzone podpisem elektronicznym osoby
uprawnionej oraz graficznym jego symbolem.

3. Redagujac pismo urzedowe nalezy zachowa¢ odpowiednie miejsce na podpis oraz pieczatke
albo miejsce na umieszczenie pod trescig graficznego symbolu podpisu elektronicznego.

§ 10. 1. Elementy dodatkowe umieszcza sie na koricu pisma, w kolumnach, w sposéb zwarty.
Do ich zredagowania stosuje sie mniejsza czcionke, z zachowaniem pojedynczych odstepow
pomiedzy wierszami.

2. Jezeli pismo urzedowe przekazywane jest do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza
sie informacje ,Wedtug rozdzielnika”, natomiast na koficu pisma dopisuje sie wszystkich
adresatow, poprzedzajac te wskazanie stowem ,Otrzymujg”.

3. W lewym dolnym rogu pisma urzedowego znajduje sie imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe, numer telefonu oraz adres poczty elektronicznej pracownika prowadzacego
sprawe.

4. W prawym dolnym rogu umieszcza sie podpis bezposredniego przetozonego pracownika
sporzadzajgcego pismo.

5. Jezeli sporzadzajgcym pismo jest Powiatowy Rzecznik Konsumentéw albo pracownik,
ktérego bezposérednim przetozonym jest cztonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu lub
Skarbnik Powiatu, wowczas zasady okreslonej w ust. 4 nie stosuje sig.




§ 11. Pisma urzedowe drukuje sie obustronnie.

Zasady dotyczace graficznego opracowania pism urzedowych

§ 12. Ustala sie nastepujgce zasady graficznego opracowania pism urzedowych:

1)

6)
7)
8)

9)

pisma urzedowe sporzadza sie standardowo na papierze formatu A4 w uktfadzie
pionowym,

stosujemy czcionke CALIBRI rozmiar 12,

tre$¢ pisma nalezy wyjustowaé,

pogrubienie czcionki stosuje sie tylko do wskazania nazwy i adresu adresata.
Dopuszcza sie jednak stosowanie pogrubienia w tresci pisma, gdy potrzebne jest
zwrdcenie uwagi adresata na konkretny fragment lub element tresci pisma, np. kwote,
termin,

interlinia, tj. odstep miedzy wierszami — w przypadku tresci pisma 1,15 wiersza,
w pozostatych czesciach sktadowych pisma urzedowego 1 wiersz,

margines lewy i prawy —2,5 cm,

akapit szerokosci jednego tabulatora (1,5 cm),

jezeli tresé pisma nie miesci sie na jednej stronie, nalezy jej czg$¢ przenies¢ na nastepng
strone w taki sposéb, aby na nastepnej stronie znalazty si¢ minimum 3-4 wiersze
tekstu, a takze podpis oraz piecze¢ albo graficzny symbol podpisu elektronicznego. Jesli
na drugg strone przechodzg 1-2 wiersze albo tylko miejsce na podpisy i elementy
dodatkowe albo tylko elementy dodatkowe wdwczas nalezy minimalnie zmniejszy¢
odstepy miedzy wierszami, tak aby réznica nie byta widoczna; mozna takze podjgc
prébe takiego przeredagowania tresci, aby mozliwe byto zmieszczenie pisma na jednej
stronie,

jezeli pismo zawiera wiecej niz jedng stroneg, strony nalezy ponumerowac cyframi
arabskimi z jednoczesnym wskazaniem catkowitej liczby stron pisma urzedowego, np.
,122”,,222”. Numer strony umieszcza sie w prawym dolnym rogu pisma.

Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Zasad dotyczacych sporzadzania pism urzedowych okreslonych niniejszym

zarzadzeniem nie stosuje sie do:

1) pism nieposiadajgcych charakteru korespondencji, tj. np. uchwat, zarzadzen,
2) pism o charakterze okolicznosciowym,
3) pism wydawanych w postepowaniu administracyjnym,
) zaswiadczen,
5) petnomocnictw i upowaznien,
) pism generowanych automatycznie z systemoéw teleinformatycznych, tj. np.
wezwan do zaptaty, upomnien,
7) dokumentow ksiegowych,
8) pism wewnetrznych wymienianych miedzy komdrkami organizacyjnymi
Starostwa.

2. W indywidualnych przypadkach niewymienionych w ust. 1 odstepstwo od stosowania

zasad moze nastgpi¢ wytgcznie za uprzednig zgoda Starosty lub na jego wyrazne



polecenie.

§ 14. Postanowienia niniejszego zarzgdzenia nie naruszajg zasad sporzgdzania pism
urzedowych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych aktéw normatywnych,
obowigzujgcych w Starostwie aktach o charakterze wewnetrznym oraz umoéw o
dofinansowanie, ktorych strong jest Powiat Gdanski.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r. i podlega podaniu do
publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

STAROSTA
M

‘arostaw Karhath




Sygnatura sprawy

Otrzymuja:

1. Adresat
2. a/a

Do wiadomodci:

Sprawe prowadzi:
Imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
tel: vussmsimas
e-Mall: e

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 124/2024

Starosty Gdanskiego

z dnia 30 grudnia 2024 r.

Pruszcz Gdanski, dn. 2 stycznia 2025 .

Jan Kowalski
ul. Spokojna 1

00-000 Miejscowos¢

Tres¢ pisma

Z powazahiem

/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej/

Zatwierdzit:
Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Podpis: ...cccocerureennnnene

ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,
tel. (0-58) 773 12 12,58 683 49 99 fax (0-58) 683 48 99

e-mail sekretariat@powiat-gdanski.pl, www.powiat-gdanski.pl

Stronalz1



Sygnhatura sprawy

Otrzymuja:

1. Adresat
2. a/a

Do wiadomosci:

Sprawe prowadzi:
Imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
telimummmnnas

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 124/2024

POWIAT GDANSKl Starosty Gdanskiego
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Pruszcz Gdanski, dn. 2 stycznia 2025 r.

Jan Kowalski
ul. Spokojna 1
00-000 Miejscowos¢

Tresc pisma

Z powazaniem
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej 1/
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej 2/

Zatwierdzit:

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Podpis: s s

ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,

Stronalz1

tel. (0-58) 773 12 12,58 683 49 99 fax (0-58) 683 48 99
e-mail sekretariat@powiat-gdanski.pl, www.powiat-gdanski.pl



Sygnatura sprawy

Otrzymuja:

1. Adresat
2. a/a

Do wiadomosci:

Sprawe prowadzi:
Imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
tel: wesmmmsnnies
(=11 T- 11 ORI

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 124/2024

STAROSTA GDANSKI Starosty Gdarskiego
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Pruszcz Gdanski, dn. 2 stycznia 2025 r.

Jan Kowalski
ul. Spokojna 1
00-000 Miejscowosé

Tres¢ pisma

Z powazaniem
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej/

Zatwierdzit:

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
a7 ] o 13 SN

Stronalz1

ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,
tel. (0-58) 773 12 12,58 683 49 99 fax (0-58) 683 48 99
e-mail sekretariat@powiat-gdanski.pl, www.powiat-gdanski.pl




Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 124/2024

ZARZAD POWIATU GDANSKIEGO Starosty Gdariskiego
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Pruszcz Gdanski, dn. 2 stycznia 2025 r.
Sygnatura sprawy

Jan Kowalski
ul. Spokojna 1
00-000 Miejscowos¢

Tresé pisma

Z powazaniem
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej 1/
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej 2/

Otrzymuja:

1. Adresat
2. a/a

Do wiadomosci:

Sprawe prowadzi: Zatwierdzit:

Imie i nazwisko Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe Stanowisko stuzbowe

(<] O ——— Podpis: s
e-mail: ...

Stronalz1
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,
tel. (0-58) 773 12 12,58 683 49 99 fax (0-58) 683 48 99
e-mail sekretariat@powiat-gdanski.pl, www.powiat-gdanski.pl
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Sygnatura sprawy

Otrzymuja:

1. Adresat

2. a/a
Do wiadomosci:
Zataczniki:

Sprawe prowadzi:
Imig i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
tel. s
e-Mails ssssssssssssssssssss

Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 124/2024

¥ STAROSTWO POWIATOWE W PRUSZCZU GDANSKIM SEVGSLY Odanskiceo

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW 2 Ania 80 gruAlile 20241

Pruszcz Gdanski, dn. 2 stycznia 2025 r.

Jan Kowalski
ul. Spokojna 1
00-000 Miejscowos¢

Tres$¢ pisma

Z powazaniem
/Podpis i piecze¢ osoby uprawnionej/

Stronalz1

ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski,
tel. (0-58) 773 12 12,58 683 49 99 fax (0-58) 683 48 99
e-mail sekretariat@powiat-gdanski.pl, www.powiat-gdanski.pl



