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Załącznik nr 1











1. Stosowanie pieczęci
	Rodzaj sprawy
	Rodzaj pieczęci nagłówkowej
	Rodzaj pieczęci w podpisie
	Rodzaj dokumentu

	1. Sprawy należące do kompetencji Burmistrza


	BURMISTRZ

Miasta i Gminy Ślesin
Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN
	BURMISTRZ

Jan Niedźwiedziński


	- Informuję, że ….
- Zaświadcza się, że Pan/i 

- Odpowiadając na pismo nr … z dnia informuję, iż …

- Nawiązując do rozmowy telefonicznej przeprowadzonej w dniu … z Panem „X” pragnę przedstawić moją propozycję … 

	2. Sprawy należące do kompetencji zastępcy Burmistrza
	BURMISTRZ

Miasta i Gminy Ślesin
Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN
	ZASTĘPCA BURMISTRZA

Władysław Kocaj
	

	3. W sprawach załatwianych z upoważnienia Burmistrza
	BURMISTRZ

Miasta i Gminy Ślesin
Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN
URZĄD MIASTA I GMINY

W Ś l e s i n i e

Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN
	np.

z up. Burmistrza Miasta i Gminy
mgr inż. Mariusz Zaborowski

Sekretarz

z up. Burmistrza

mgr inż. Maciej Ptak

inspektor
	

	
	URZĄD MIASTA I GMINY
W Ś l e s i n i e

Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN
	np.

Inspektor
Wiesława Łęt
	- pisma przewodnie,
- notatki służbowe,

- protokoły,

- oferty,

- analizy, zestawienia


ELEMENTY SKŁADOWE PISMA
	1. Nagłówek
	1) to informacje o nadawcy:

- nazwa i adres,

- nr telefonu, faksu,

- pieczęć nagłówkowa.
	URZĄD MIASTA I GMINY

W Ś l e s i n i e

Ul. Kleczewska 15

62-561 ŚLESIN

	2. Datowanie
	Jako dzień należy zawsze podawać dzień wysłania pisma, a nie dzień, kiedy sporządzono jego konspekt lub przepisano na komputerze.

1) Nazwy miesięcy nie należy pisać skrótowo.

2) Rok należy podawać w całości: 2002, 2003; skrótowe podawanie roku (np. ’03,’04) jest niewłaściwe.
	Ślesin, 2004-01-20
Ślesin, dnia 20 stycznia 2004 r.

	3. Nasz znak
	Opatrywanie pism określonym znakiem ułatwia późniejsze powoływanie na nie, np. w dalszej korespondencji, w trakcie rozmowy telefonicznej lub narady. Nie trzeba wówczas wyjaśniać szczegółowo, o które pismo nam chodzi i czego dotyczyło.
Uwaga!

Rejestrujemy sprawę nie pisma.
	1. Jedna sprawa:
    BS 0112/5/2004

2. Kilka pism w jednej sprawie:

    BS 0112/5/2004

    BS 0112/5/1/2004

	4. Zwrot rozpoczynający pismo
	Pisma należy rozpoczynać zwrotem stanowiącym pozdrowienie osoby (lub osób) do których piszemy.
	Zwroty:
- „Szanowny Panie” „Szanowna Pani”

- „Szanowna Pani Profesor”

	5. Adresat
	Imię i nazwisko
Stanowisko

Instytucja
	mgr Anna Kowalska
Starosta Leszczyński

- Starostwo Powiatowe w Lesznie 

	6.Treść pisma
	1. Bardzo długie i zawiłe zdania mogą przysporzyć trudności zarówno piszącemu jak i czytającemu.
2. Długie zdania należy przeplatać krótkimi.

3. Należy unikać powtarzania tych samych słów. Stosować synonimy, czyli inne słowa o tym samym znaczeniu.

4. Jak najmniej używać trudnych określeń fachowych i „trudnych słów”. Jeżeli używamy terminów fachowych to wyjaśniamy ich znaczenie.
	Tekst rozpoczynamy:
1. Odpowiadając na,

2. Nawiązując do

	7. Zwrot zakończeniowy
	Pismo kończymy pozdrowieniem adresata
	Do najbardziej przyjętych zwrotów należą:
- z wyrazami szacunku,

- pozdrowienia, z poważaniem

	8. Autor pisma
	W lewym dolnym rogu piszemy imię i nazwisko osoby sporządzającej pismo. Należy również, w celu ułatwienia kontaktu osoby zainteresowanej sprawą podać telefon kontaktowy z numerem wewnętrznym
	Sporządził/przygotował
Jan Nowak

Tel. 63/2704011 w. 15

	9. Załączniki
	1. Podajemy nazwę załącznika oraz ilość
	

	
	Graficzny układ pisma oznacza rozłożenie i rozplanowanie tekstu.
1. Marginesy boczne: po obu stronach papieru powinno pozostać co najmniej 2 cm przestrzeni,

2. Margines górny i dolny pisma poprawia jego czytelność i nadaje mu estetyczny wygląd,

3. Akapity, czyli podział pisma na zaczynające się od nowego wiersza.
4. W celu lepszego zaakcentowania adresata tekst można pogrubić.

5. Nie należy używać zbyt dużych oraz wymyślnych czcionek (minimalna czcionka 12, maksymalna 14).
	


3. Miejscowość/data





1. Nadawca





2. Znak pisma





4. Zwrot rozpoczynający





URZĄD MIASTA I GMINY W ŚLESINIE


ul. Kleczewska 15, 62-561 Ślesin  tel. 63/2704011, fax 63/2704198


e-mail: � HYPERLINK "mailto:umslesin@pro.onet.pl" ��umslesin@pro.onet.pl�  www.slesin.pl





2a. Wasz znak z 


      dnia





5. Adresat





PIERWSZY AKAPIT





DRUGI AKAPIT





TRZECI AKAPIT





6. Podpis





7. Autor pisma 





8. Załącznik (-i)





9. Adresaci otrzymujący pismo











