Zasady redagowania pism urzedowych

Redagujac pismo urzedowe nalezy pamietaé o nastepujgcych elementach:
a) czesciach sktadowych pisma,

b) stylu pisma urzedowego,

c) stosowaniu skrétow i skrotowcow.

Elementami sktadowymi pisma s3a:

1) wprowadzenie, w ktérym nadawca zamierza zorientowac adresata w sprawie; musi by¢ napisane
w uprzejmej formie i niezbyt dtugie,

2) cze$é gtdwna pisma ma na celu wskazanie problemu, ktéry powinien by¢ przedstawiony jasno,
zwiezle i rzeczowo,

3) uzasadnienie jest czesScig pisma, ktdra powinna przekonad adresata o racji nadawcy,

4) wnioski sg najczesciej prosbg o pozytywne rozpatrzenie pisma.

Cwiczenie

Zredaguj wniosek do gminy o pozwolenie na rozbiérke domu.

Uwaga:

Korzystajgc z Internetu sprawdz jakie dokumenty powinny by¢ dotgczone do wniosku.

Prace nalezy przesta¢ do 30.04.2020 na adres: wolczyk.kw@gmail.com

Piszac wniosek mozesz wzorowad sie na ponizszym pismie:

NCK PW. w Darlowne Dartomw, 2003-07-25
ul. Wyspianskiego 19
Th-150 Darkowo

Urzgd Miejski w Darlowie
PL T. Koscinszki 1
To-130 Darlowo

Dotyezy preetargn na remont modernizacji instalacji oswietlenia nliceznego

Legodme z § 4 regulammu dotyczacego niniejszego przetarguy publicznego z dnia 17 marca
2004 r. or 32004AC, prredkiadamy oferte na wykonane preedmotu prectargu wraz
z zalgcrnikami.

Adam Kowalski
Prezes

Lalgcemka-

Wypelwony formularz preetargowy

(ferta z kalkulacys na wykonanie zamowienma
Laswiadezemie z Urzgdu Skarboweeo o mie zaleganin
Laiwnadezenie z A5 o me zaleganm
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