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BURMISTRZ
NOWEGO DWORU GDAŃSKIEGO


odstęp

Nowy Dwór Gdański, 03-07-2011 (lub 2011-07-03 lub 3 lipca 2011)

odstęp

Wasz znak:

Nasz znak:

odstęp

odstęp

Pan

mgr Jan Bieńkowski

Dyrektor Naczelny

Przedsiębiorstwa „Hedex"
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ul. Krasnobrodzka 14

02-143 Warszawa
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Sprawa: zasady sporządzania pisma urzędowego
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odstęp

Szanowny Panie,

odstęp

Treść pisma piszemy w układzie blokowym, to znaczy każdy wiersz rozpoczyna się od lewego marginesu. Nowe myśli należy oddzielać dodatkową pojedynczą interlinią, ale nie powinno być ich zbyt wiele, bo straci na tym przejrzystość pisma. Zwyczajowo daje się nie więcej  niż  4  interlinie,  odpowiadające  podziałowi  treści  na:  wprowadzenie  w  sprawę,

przedstawienie zagadnienia, argumentację i wnioski. Treść pisma musi być wyjustowana (Format -> Akapit -> Wyrównanie: wyjustowany lub z klawiatury Ctrl + j). W pismach urzędowych stosujemy czcionkę Times New Roman o wielkości 12 lub 14.

odstęp

Pierwszym elementem pisma jest nagłówek. Może on być zastąpiony pieczęcią nagłówkową umieszczaną w lewym górnym rogu blankietu. Nagłówek pojawia się tylko na pierwszej stronie pisma.
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Pełną datę umieszczamy w odległości jednego odstępu od nagłówka. Zasady pisania daty umieszczono powyżej.

odstęp

W odległości l odstępu od daty umieszczamy znak pisma, które uprzednio otrzymaliśmy od adresata.  Poniżej   wprowadzamy  znak  naszego  pisma  sporządzony  zgodnie  z  instrukcją kancelaryjną Jeśli nasze pismo nie zostało poprzedzone korespondencją z adresatem, wiersz „wasz znak" możemy pominąć.
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W odstępie dwóch pojedynczych interlinii od znaków powoławczych umieszczamy adres odbiorcy. Okienko adresowe nie może zajmować więcej niż 7 wierszy. Należy pamiętać żeby

oddzielić adresata od jego siedziby pojedynczą interlinią (tak jak w przykładzie powyżej).

Kolejnym elementem pisma urzędowego jest słowo „Sprawa" obok którego należy określić (zaczynając małą literą i bez kropki na końcu sformułowania) czego pismo dotyczy. Należy

pamiętać, że nie umieszczamy tutaj znaku podawczego pisma, które otrzymaliśmy.
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Dwie   interlinie   od   określenia   sprawy  jakiej   dotyczy   pismo   można   umieścić   zwrot grzecznościowy typu „Szanowny Panie". Zwrot ten w większości pism nie jest wymagany.

Jeśli nie używamy zwrotu grzecznościowego to odległość między „Sprawą" a tekstem pisma powinna wynosić 2 interlinie.
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3 interlinie od końca treści pisma możemy umieścić zwrot grzecznościowy („Z poważaniem" lub „Łączę wyrazy szacunku"). Nie jest on wymagany. Pod zwrotem grzecznościowym lub w

odległości 3 interlinii od końca tekstu umieszczamy podpis. Jeśli przygotowujemy pismo, które ma podpisać ktoś inny to pomiędzy końcem tekstu a załącznikami pozostawiamy 7-10

wolnych interlinii.
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Kolejnym elementem pisma urzędowego są „załączniki". Umieszczamy je w odstępie jednej interlinii poniżej podpisu. W wypadku dużej ilości załączników nie wymieniamy ich tylko używamy zwrotu „Załączniki: plik".
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Do wiadomości, otrzymują, rozdzielnik -- umieszcza się, jako ostatni element pisma po załącznikach.
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Z poważaniem,


Podpis

odstęp Załączniki: 2

1)
sprawozdanie

2)
projekt planu
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Rozdzielnik A
Referat Ogólno - Organizacyjny
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