
1t1 ZARZĄDZENIE Nr ........... ./2012 

STAROSTY POZNAŃSKIEGO 

z dnia6.A(~M..2012 roku 

w sprawie: stosowania blankietów korespondencyjnych i papierów listowych 

Na podstawie: art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 usta"'.)' z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym 

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1952 ze zm.) oraz§ 68 pkt 2 lit a Uchwały Nr VII/52/VIn0II Rady 

Powiatu w Poznaniu z dnia IO maja 201 lr. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego 

Starostwa Powiatowego w Poznaniu, · zmienionej Uchwalą Nr XIX/! 65/IV /20 I 2 Rady Powiatu 

w Poznaniu z dnia 21 czerwca 2012 r. oraz Uchwały nr XIX/158/IV/2012 Rady Powiatu w Poznaniu 

z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie: ustanowienia logo Powiatu Poznańskiego oraz Systemu 

Identyfikacji Wizualnej, zarządzam co następuje: 

§ I. I. Korespondencja tworzona w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, winna być przygotowywana 

jednolicie przez wszystkich pracowników. Ujednoliceniu podlega zarówno korespondencja tworzona 

w sposób tradycyjny na papierze jak i ta, tworzona w wersji elektronicznej a przekazywana za 

pośrednictwem e-mail. 

2. Przepisy niniejszego Za.rządzenia nie mają zastosowania do korespondencji wewnętrznej, 

przekazywanej pomiędzy komórkami organizacyjnymi z zastrzeżeniem postanowienia o typie 

i rozmiarach czcionki. Korespondencja wewnętrzna w zakresie spraw prowadzonych w systemie 

FINN, winna być przekazywana między komórkami za pomocą tego systemu. 

§ 2. I. Korespondencję wysyłaną na nośniku papierowym należy sporządzać na blankietach 

korespondencyjnych lub papierach listowych, przy utyciu czcionki typu Calibri rozmiar 11, przy 

dłuższych tekstach rozmiar I O. 

2. Zapis ust. 1 nie znajduje zastosowanja w przypadku sporządzania aktów prawnych oraz pism 

powstałych w toku załatwiania spraw, dla których odmienna forma została określona w Kodeksie 

postępowania administracyjnego, w szczególności: decyzji, postanowień i zaświadczeń. Zasady ich 

sporządzania określono odrębnym zarządzeniem. 

§ 3. Wprowadzam następujące wzory blankietów korespondencyjnych: 

I. blankiet korespondencyjny Starosty Pomańskiego, którego wzór stanowi zalącmik Nr 1 do 

Za.rządzenia, do stosowania w przypadku pism: 

1) urzędowych skierowanych w szczególności do: 

a) Prezydenta RP, Marszałków Sejmu i Senatu oraz posłów i senatorów, 

b) Prezesa i Wiceprezesów Rady Ministrów, 



c) Ministrów i Kierowników urzędów centralnych, 

d) Wojewodów, 

e) Marszałków, Starostów, Prezydentów Miast, Bunnistrzów i Wójtów, 

f) Naczelników Urzędów Skarbowych. 

2) innych pism powstałych w toku załatwianych spraw, z zastrzeżeniem§ 2 ust. 2. 

3) oficjalnych pism okolicznościowych. 

2. blankiet korespondencyjny Rady Powiatu.w Poznaniu, którego wzór stanowi Załącznik Nr 2 do 

Zarządzenia, do stosowania w szczególności w przypadku pism urzędowych, których nadawcąjest 

Rada Powiatu w Poznaniu, będąca organem właściwym do załatwienia sprawy. 

§ 4 I. Wprowadzam wzór papieru listowego do stosowania w Starostwie Powiatowym w Poznaniu 

określony w Załączniku Nr 3 do Zarządzenia. Papier listowy jest używany w przypadku pism 

niższej rangi, nie wymienionych w § I. 

2. Dopuszczam stosowanie papieru listowego, o którym mowa w ust. I w wersji 

monochromatycznej, określonej w Załączniku Nr 4 do Zarządzenia. W szczególności, zalecam jego 

stosowanie w przypadku korespondencji seryjnej niższej rangi. 

§ 5. I .Treść informacji przekazywanej drogą elektroniczną tworzy się z użyciem czcionki typu 

Calibri, rozmiar 11, kolor czarny. 

2. Korespondencję przekazywaną drogą elektroniczną polecam podpisywać zgodnie z wytycznymi, 

zawartymi w Systemie Identyfikacji Wizualnej. 

§ 6. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu. 

§ 7. I. Zobowiązuję Dyrektorów Wydziałów, aby zapoznali podległych im pracowników 

z obowiązującymi wzorami blankietów korespondencyjnych i papierów listowych oraz z zasadami 

ich stosowania. 

2. Przepis ust. I stosuje się odpowiednio do Stanowisk Samodzielnych. 

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem I O września 20 I 2 r. 
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do Zanądze01a Nr .... L J2012 

Starosty Poznańskiego 
• I , 

z dnia h .W.o..t6.V.U..{).( ..... 2012r. 

W związku z podjęciem przez Radę Powiatu w Pomaniu, Uchwały Nr XIX/I 58/IV/2012 

z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie: ustanowienia logo Powiatu Poznańskiego oraz Systemu 

Identyfikacji Wizualnej, koniecme jest przygotowanie blankietów korespondencyjnych oraz papierów 

listowych, zgodnie z nowymi wytycznymi. 

Jednolita szata graficma przygotowywanej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu 

korespondencji, ma stanowić jedeo ze sposobów budowania w świadomości mieszkańców, instytucji 

współpracujących oraz innych jednostek samorządu terytorialnego, pozycji marki jaką jest Powiat 

Poznański. 
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