ZARZADZENIE NR 5/2013
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KONINIE

z dnia 1 marca 2013 .

w sprawie opracowywania korespondencji w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Koninie.

§ 1.1 Tworzona w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie korespondencja
powinna by¢ przygotowywana jednolicie przez wszystkich pracownikéw. Ujednoliceniu
podlega korespondencja tworzona w wersji papierowej i elektroniczne;.

2. Przepisy niniejszego zarzadzenia nie majg zastosowania:

1) do korespondencji w postepowaniu sgdowym,

2) pism wewnetrznych, z zastrzezeniem postanowienia o typie i rozmiarze czcionki,

3) w przypadku sporzadzenia aktéw prawnych i pism powstajgcych w toku zatatwiania

spraw, dla ktérych odmienna forma zostata okreslona w Kodeksie postepowania
administracyjnego.

§ 2.1 Kazde wychodzgce z Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie pismo
(z wyjatkiem pism opartych na przepisach szczegdélnych), powinno by¢ sporzadzone
w europejskim ukfadzie graficznym.

2. Korespondencje tworzonga w wersji papierowej nalezy sporzadzaé¢ na blankietach
korespondencyjnych lub papierach listowych wedtug nastepujacych zasad:

1) czcionka Ariel o rozmiarze 11,

2) interlinia pojedyncza lub péttora wiersza,

3) tekst wyjustowany.

§ 3.1 Wprowadzam wzoér pism zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia w celu
stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie. Wzér ten winien by¢
uzywany w kazdym przypadku kierowania pism do instytucji, urzedéw, oséb fizycznych ect.

2. Dopuszczam stosowanie pism, o ktérych mowa w ust. 1 w wersji.monochromatycznej,
szczegolnie w przypadku korespondencji seryjnej.

§ 4.1 Korespondencje elektroniczng nalezy tworzyé przy uzyciu czcionki typu Arial
o rozmiarze 10.

2. Wprowadzam wzér e-maila do stosowania w korespondencji elektronicznej, zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W przypadku przygotowywania pojedynczych pism, ktérych nadawcy jest Starosta
Koninski, Rada Powiatu Koniriskiego, obowigzujg zasady opracowywania korespondencji w
Starostwie Powiatowym, zgodnie z zarzadzeniem NR 178/2012 Starosty Koninskiego
z dnia 14 lutego 2012 roku

§ 6. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Koninie do stosowania zasad okreslonych w Zarzadzeniu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom zespotdéw oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie oraz
pracownikéw Osrodka Poradnictwa Rodzinnego i Interwencji Kryzysowej w Slesinie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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