ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200. 10 .2025
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYINE) | KARTOGRAFICZNE]

z dnia 20 stycznia 2025 r.

w sprawie: w sprawie stosowania blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych do korespondencii

tworzonej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzadzam co nastgpuje:

§1.1. Korespondencja tworzona w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
powinna by¢ przygotowywana jednolicie przez wszystkich pracownikéw i wymaga stosowania
blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych.

2. Ujednoliceniu podlega korespondencja tworzona zaréwno w postaci tradycyjnej (papierowej), jak
rowniez w postaci elektronicznej.

3. Przepisy niniejszego zarzadzenia nie majy zastosowania do korespondencji wewngtrznej,
przekazywanej pomiedzy komodrkami organizacyjnymi z zastrzezeniem postanowienia o typie
i rozmiarach czcionki. Korespondencja wewnetrzna w zakresie spraw prowadzonych w systemie EZD

winna by¢ przekazywana miedzy komdrkami za pomocg tego systemu.

§ 2. Korespondencja tworzona w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

zawiera w szczegolnosci:

1) miejscowosé i date sporzadzenia pisma (miesigc nalezy okreéli¢ stownie),

2) date oraz znak sprawy adresata pisma, w przypadku odpowiedzi na pismo adresata,

3) znak sprawy nadawcy pisma rozumiany zgodnie z § 25 instrukcji kancelaryjnej PODGIK,

4) nagtéwek okreslajagcy osobg lub organ, do ktérej skierowane jest pismo, wraz z doktadnym
adresem,

5) zwiezte okreslenie tematu sprawy,

6) tres¢ pisma,

7) pieczeé i podpis Dyrektora PODGIK lub osoby upowaznionej do podpisania pisma,

8) parafka kierownika komérki organizacyjnej lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko
w przypadku pisma podpisywanego przez Dyrektora PODGIK,

9) dane identyfikujace osobe prowadzaca sprawe wraz z numerem telefonu.

§ 3. 1. Wprowadzam wzdr papieru listowego do stosowania w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej okreslony w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, do stosowania

w przypadku:



1) pism urzedowych wyiszej rangi,
2) innych pism powstatych w toku zatatwianych spraw, z zastrzezeniem § 4 ust. 2.
2. Dopuszczam stosowanie papieru listowego, o ktérym mowa w ust. 1 w wers;ji monochromatycznej,

w szczegdlnosci w przypadku korespondenciji seryjne;j.

§ 4. 1. Korespondencje nalzy sporzadza¢ na papierach listowych lub blankietach korespondencyjnych,
okreslonych w Zatgczniku nr 2, wedtug nastepujacych zasad:

1) czcionka tekstu — Calibri, rozmiar 11 (przy dtuzszych tekstach rozmiar 10),

2) interlinia — 1,5 wiersza,

3) miejscowos¢ i data — wyréwnanie do prawej,

4) znak sprawy,

5) pogrubiona czcionka nagtéwka; nagtéwek powinien zaczynac sig réwno z miejscowoscia

idatg,

6) tekst pisma wyjustowany,

7) kolor czcionki — czarny.
2. Zapis ust. 1 nie znajduje zastosowania w przypadku sporzadzania aktéw prawnych oraz pism
powstatych w toku zatatwiania spraw, dla ktérych odmienna forma zostata okreslona w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, w szczegélnosci: decyzji, postanowien i za$wiadczen. Zasady ich
sporzadzania okre$lono odrgbnym zarzadzeniem.
3. Dowolnos¢ w ksztattowaniu pism pod wzgledem formy i zasad dopuszczalna jest wylacznie
w przypadku korespondencji okolicznosciowej.
4. W pismach okolicznosciowych/kurtuazyjnych nie dopuszcza sie napisanych komputerowo zwrotéw
grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na jego koricu (np.: Szanowna Pani, z wyrazami szacunku,
z powazaniem). Takie sformutowanie zamieszcza odrecznie osoba podpisujaca pismo.
5. W pismach okolicznosciowych/kurtuazyjnych w czgsci oznaczenia adresata nie nalezy umieszczaé

adresu.

§ 5. W przypadku sporzadzania pism urzgdowych dla spraw, ktére prowadzi Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jako zadania powierzone przez Staroste Poznaniskiego,
obowigzuja zasady zawarte w Zarzadzeniu nr 77/2012 Starosty Poznanskiego z dnia 6 wrzesnia 2012r.

W sprawie: stosowania blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych.

§ 6. Tres¢ wiadomosci e-mailowych tworzy sig z uzyciem czcionki typu Calibri, rozmiar 11, kolor

czarny.

§ 7. Korespondencje obejmujacg wiecej niz jedng strone, sporzadza sie z uiyciem blankietu

korespondencyjnego tylko dla pierwszej strony, na stronach kolejnych umieszcza sig jedynie stopke.



§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz,

w zakresie § 6, Kierownikowi Wydziatu Informatyki.

§ 9. 1. Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych, aby zapoznali podlegtych im
pracownikéw z obowigzujgcymi wzorami blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych oraz
z zasadami ich stosowania.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do stanowisk samodzielnych.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.66.2024 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 24 czerwca 2024 roku w sprawie stosowania
blankietéw korespondencyjnych i papieréw listowych do korespondencji tworzonej w Powiatowym

0Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




POWIATOWY OSRODEK
Bl DOKUMENTACJI GEODEZYJINEJ
BBl IHKARTOGRAFICZNEJ

r

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.10.2025

Dyrektora PODGIK z dnia 20 stycznia 2025r.

Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ul. Franowo 26, 61-302 Poznar

tel. (61) 6219-650, e-mail; sekretariat@podgik.powiat.poznan.pl www.pcdgik.peznan.pl
e-puap: /PODGIKPoznan/ESPSekretariat, e-Doreczenia: AE:PL-71485-61861-IFWGE-28 "
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Zatacznik nr 2
do Zarzgdzenia nr GKG.GPK.0200.40.2025

Dyrektora PODGIK z dnia 20 stycznia 2025 r.

Miejscowost......ooviviievcrerennnnn, ,data e,

Wasze pismo z dnia: .............. Znak sprawy: ......... Nasz znak:

Nazwa Adresata

(Imig Nazwisko, Nazwa firmy/Instytucji)
ul. Nazwa ulicy numer domu/mieszkania
kod pocztowy miejscowosé

Sprawa: zwigzte przedstawienie tresci pisma

Podpis i piecze
Dyrektora PODGIK,
lub innej osoby uprawnionej do podpisu

Otrzymujg lub/i do wiadomoéci:

Sprawe prowadzi:
Imig i nazwisko oraz numer telefonu
osoby prowadzgcej sprawe

Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ul. Franowo 26, 61-302 Poznari
tel. (61) 6219-650, e-mail: sekretariat & podsik.cowiat.poznan. pl, www.podgik poznan.p!
e-puap: /PODGiKPuznan/ESPSekretariat, @-Dorgczenia: AE:PL-71485-61861-IFWGE-28 I3







