STane o STHIVZOWSKI
Przeclawczyka 18

ZARZADZENIE NR 4/99
Starosty Strzyzowskiego z dnia 18 marca 1999 r.

w sprawie przegladania i przydzielania korespondencji oraz zasad przygotowywania
pism w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

Na podstawie § 10 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160 poz.
1074 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Segreguje si¢ formularze polecen starosty stosowane przy przydzielaniu korespondencii
wedlug kategorii i charakteru spraw.

§2
Ustala si¢ typowe skroty umieszczone w prawym gornym rogu przegladanej
korespondencji stosowane przez staroste, wicestaroste, czlonkéw Zarzadu, kierownikow
wydzialow dla przekazywania dyspozycji poszezegolnym wydzialom, stanowiskom
pracy dotyczacej sposobu i terminu zalatwiania sprawy, aprobaty zalatwienia sprawy
badz podpisania czystopisu:

+P. M7= prosz¢ mowic¢”- oznacza, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie
mowi¢ z wydajacym dyspozycje przed przystapieniem do zalatwienia sprawy,

.p. 1.7 = prosze referowac” — oznacza, ze otrzymujacy wplyw po przygotowaniu
projektu zalatwienia powinien omowic¢ go z wydajacym decyzje.

.M. a”" — moja aprobata” oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zalatwienia,

M. p.7-,;moj podpis”- oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
- podpisania czystopisu zalatwienia,

. a.”- ad acta”- oznacza, ze pismo nalezy dolaczy¢ do akt sprawy,

»d. w."- _do wiadomosci” — oznacza ze otrzymujacy wplyw powinien przekazaé pismo
do wiadomosci odpowiednim pracownikom wydziatu

.. 27— do zalatwienia™ - oznacza, ze otrzymujgcy wplyw powinien we wilasnym
zakresie przystapic do zalatwienia sprawy w ramach kompetencji danego wydziatu,

§3

W prawym gornym rogu przegladanej korespondencji umieszcza sie takze date dzienng
przydzielanej dyspozycji oraz podpis przydzielajacego



§4
Projekty pism przygotowywanych przez pracownikow Starostwa Powiatowego
sporzadzone by¢ powinny wg zasad okreslonych w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§5
Projekty pism przedkladanych do podpisu sporzadzone by¢ powinny wraz z
odpowiednig liczba kopii. Na jednej z kopii w lewym dolnym rogu umieszcza sig
podpis pracownika, ktory przygotowywal projekt pisma.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Starosty Strzy2owskiego

z dnia 18 marca 1999 r. w sprawie przegladania

i przydzielania korespondencji oraz zasad

przygotowywania pism w Starostwie Powiatowym

v ' w Strzyzowie.

WZOR PISM SPORZADZANYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM
W STRZYZOWIE,
opracowany na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz. U. Nr 160, r. VIII § 27)
(Przy sporzqdzaniu pism stosowaé nalezy wielkosé czcionki dostosowanaq do ilosci tekstu na stronie, przy czym

zalecana jest czcionka ,,12 - 16”)

Znak sprawy
np. OR. 0067 - 1/99 Miejscowosé i data
np. Strzyzéw, 11. 02. 1999 r.

(Jezeli jest to pismo informacyjne, wyjasniajqce itp. odpowieds, wowczas dobrze jest w naglowku wytluszczonym
drukiem okresli¢ czego pismo dotyczy).
Dotyczy:... (krétkie okreslenie sprawy z podaniem numeru sprawy, pisma itp.)

Okreslenie odbiorcy w pierwszym

przypadku wraz z adresem

(wytluszczone)

np. Pan
Zbigniew Sieczko$
Wojewoda Podkarpacki

39 — 959 Rzeszow,
ul. Grunwaldzka 15

Tres¢

DISMIQ oo e e v et it ee et et ene i e e e
Podpis (imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe)
pieczeé

Otrzymuja:

1. Adresat,

2. Ala

Jezeli tresé pisma ma byé poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom, przez
przeslanie im kopii pisma 1o piszemy:
Otrzymuja do wiadomosci:

itd.

Wymienié tytul zalqcznika i jego znak a na zalqczniku nalezy podaé kolejny numer zalqcznika w prawym gérnym
rogu Zal. nr... do pisma znak.....oraz podaé jego tytul (jezeli nie ma tytuiu)

Uwagi:
I Kopia pisma zalatwiajqcego powinna zawieraé parafe referenta, ktéry sporzqdzil pismo i date
sporzqdzenia pisma umieszczone z lewej strony pod tresciq pisma, termin wznowienia sprawy lub
oznaczenie dolqczenia jej do akt pod tresciq pisma w lewej doinej czesci arkusza. W razie potrzeby
pismo i jego kopia powinny zawieraé wskazowki dot. sposobu wysylania czystopisu: polecony, ekspres,
za zwrotnym dowodem doreczenia, pilne, poufne itp.

2, W przypadku, gdy pismo wysylane jest do wiadomosci innych adresatow niz wymieniony w tytule pisma,
wowczas adres zawarty w tytule przekreslamy jednq kreskq ukosnq, a w rozdzielniku (w dole pisma)
podkreslamy nazwe adresata, kiory pismo otrzymuje.



