WOJT GMINY
PRUSZCZ GDANSKI

swoske Poskeite  Zarzadzenie Nr 86/2011
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 5 grudnia 2011r.

w sprawie wzorow pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie § 20 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 47/2007 Wéjta Gminy Pruszcz Gdarnski z
dnia 17 lipca 2007r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy

Pruszcz Gdanski

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie¢ wzory pism sporzadzanych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski z
wytgczeniem zarzadzen Woéjta oraz Uchwat Rady Gminy :

1) dla pism poszczegbinych referatbw oraz samodzielnych stanowisk pracy o
charakterze korespondencyjnym, stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

2) dla pism nie posiadajgcych charakteru korespondencyjnego, w szczegdinosci w
przypadku dokumentéw wydawanych w indywiduainej sprawie administracyjnej,
decyzji administracyjnych, postanowien, pelnomocnictw i upowaznien, stanowigcy
zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

3) dla pism o charakterze korespondencyjnym podpisanych przez wojta lub z
upowaznienia wéjta, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. 1.Ustala si¢ nastepujgce elementy techniczne dla pism, o ktérych mowa w § 1:
1) rozmiar czcionka dla "daty”, "znaku" , "tresci pisma" — od 10 do 12 punktow
2) rozmiar czcionka dla "oznaczenia adresata" — od 12 do 14 punktow
3) rodzaj czcionki — Arial lub Times New Roma

2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki ( na przykiad polecony, list priorytetowy, dorgczenie
elektroniczne ) oraz potwierdzenie dokonania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

§ 3. Zobowigzuje sie Informatyka Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski do przekazania na
poszczegblne stanowiska pracy w formie elektronicznej wzoru zatgcznkow o ktorych
mowaw § 1 pkt 1-3.

§ 4. Dopuszcza sie¢ sporzadzanie pism bez nagtéwka oraz stopki w szczegdinosci w
przypadku:

1) gdy pismo sporzadzane jest za pomocg oprogramowania,

2) gdy nie ma mozliwosci sporzadzenia wydruku na kolorowej drukarce

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.




WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI Zal. Nr2

Pruszcz Gdanski, dnia r.

( Znak pisma )

(tre$é pisma)

Otfrzymujg:
1. adresat
2.a.a

Urzad Gminy Pruszcz Gdanski Tel.: 58 692 94 21 elektroniczna skrzynka podawcza:www.pruszczgdanski.eboi.pl
ul. Wojska Polskiego 30 fax:58 682 27 14 e-mail: sekretariat@pruszczgdanski.pl

83-000 Pruszcz Gdarnski www. pruszczgdanski.pl

NIP 593 21 49 699



WOJT GMINY PRUSZCZ GDANSKI Zal.Nr3

Pruszcz Gdanski, dnia r.

( Znak pisma )

( adresat)

(tres¢ pisma)

Ofrzymuja:.
1. adresat
2. a.a

Urzad Gminy Pruszcz Gdanski Tel.: 58 692 94 21 elektroniczna skrzynka podawcza:www.pruszczgdanski.eboi.pl
ul. Wojska Polskiego 30 fax:58 682 27 14 e-mail: sekretariat@pruszczgdanski.pl

83-000 Pruszcz Gdariski www. pruszczgdanski.pl

NIP 593 21 49 699



