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STAROSTY POZNANSKIEGO
z dniaﬁ. A2 2012 roku

w sprawie: stosowania blankietow korespondencyjnych i papierdw listowych

Na podstawie: art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1952 ze zm.) oraz § 68 pkt 2 lit a Uchwaly Nr VII/52/VI/2011 Rady
Powiatu w Poznaniu z dnia 10 maja 2011r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu,- zmieniongj Uchwala Nr XIX/165/1V/2012 Rady Powiatu
w Poznaniu z dnia 21 czerwca 2012 r. oraz Uchwatly nr XIX/158/IV/2012 Rady Powiatu w Poznaniu
z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie: ustanowienia logo Powiatu Poznanskiego oraz Systemu
Identyfikacji Wizualnej, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Korespondencja tworzona w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, winna by¢ przygotowywana
jednolicie przez wszystkich pracownikdw. Ujednoliceniu podlega zardwno korespondencja tworzona
w sposéb tradycyjny na papierze jak i ta, tworzona w wersji elektronicznej a przekazywana za
posrednictwem e-mail.

2. Przepisy niniejszego Zarzadzenia nie maja zastosowania do korespondencji wewnegtrzne;,
przekazywanej pomigdzy komoérkami organizacyjnymi z zastrzeZeniem postanowienia o typie
it rozmiarach czcionki. Korespondencja wewngtrzna w zakresie spraw prowadzonych w systemie
FINN, winna by¢ przekazywana migdzy komorkami za pomoca tego systemu.

§ 2. 1. Korespondencje wysylang na nos$niku papierowym nalezy sporzadza¢ na blankietach
korespondencyjnych lub papierach listowych, przy uZyciu czcionki typu Calibri rozmiar 11, przy
dhuzszych tekstach rozmiar 10.

2. Zapis ust. 1 nie znajduje zastosowania w przypadku sporzgdzania aktdw prawnych oraz pism
powstalych w toku zalatwiania spraw, dla ktérych odmienna forma zostala okreslona w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, w szczegdlnosci: decyzji, postanowien i zaswiadczen. Zasady ich
sporzadzania okreslono odrebnym zarzadzeniem.

§ 3. Wprowadzam nastepujace wzory blankietow korespondencyjnych:
1. blankiet korespondencyjny Starosty Pozanskiego, ktdrego wzdr stanowi zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia, do stosowania w przypadku pism:
1) urzgdowych skierowanych w szczegdlnosei do:
a) Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i Senatu oraz postow i senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
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¢) Ministrow 1 Kierownikéw urzedow centralnych,
d) Wojewoddw,
) Marszatkéw, Starostow, Prezydentow Miast, Burmistrzow i Wojtow,
f) Naczelnikow Urzeddw Skarbowych.
2) innych pism powstalych w toku zatatwianych spraw, z zastrzeZzeniem § 2 ust. 2.
3) oficjalnych pism okolicznodciowych.
2. blankiet korespondencyjny Rady Powiatu w Poznaniu, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia, do stosowania w szczegdlnosci w przypadku pism urzedowych, ktorych nadawca jest
Rada Powiatu w Poznaniu, bedaca organem wilasciwym do zalatwienia sprawy.

§ 4 1. Wprowadzam wzér papieru listowego do stosowania w Starostwie Powiatowym w Poznaniu
okreslony w Zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia. Papier listowy jest uzywany w przypadku pism
nizszej rangi, nie wymienionych w § 1.

2. Dopuszczam stosowanie papieru listowego, o ktorym mowa w ust. 1 w wersji
monochromatycznej, okreslonej w Zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia. W szczegdlnosci, zalecam jego
stosowanie w przypadku korespondencji seryjnej niZszej rangi.

§ 5. 1.Tres¢ informacji przekazywanej droga elektroniczng tworzy si¢ z uzyciem czcionki typu
Calibri, rozmiar 11, kolor czarny.

2. Korespondencje przekazywana droga elektroniczng polecam podpisywaé zgodnie z wytycznymi,
zawartymi w Systemie Identyfikacji Wizualnej.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. 1. Zobowiazuj¢ Dyrektorow Wydzialéw, aby zapoznali podlegtych im pracownikow
z obowiazujacymi wzorami blankietéw korespondencyjnych i papierow listowych oraz z zasadami
ich stosowania.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Stanowisk Samodzielnych.

§ 8. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 10 wrzesnia 2012 r.
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do Zarzadzenia Nr ....[../2012
Starosty Polznaﬁskiegu

z dnia 0.V IA V. ... 2012r

W zwiazku z podjeciem przez Rad¢ Powiatu w Poznaniu, Uchwaly Nr XIX/158/1V/2012
z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie: ustanowienia logo Powiatu Poznanskiego oraz Systemu
Identyfikacji Wizualnej, konieczne jest przygotowanie blankietow korespondencyjnych oraz papierow
listowych, zgodnie z nowymi wytycznymi.

Jednolita szata graficzna przygotowywanej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu
korespondencji, ma stanowi¢ jeden ze sposobow budowania w swiadomosci mieszkaricow, instytucji
wspotpracujacych oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego, pozycji marki jaka jest Powiat

Poznanski.




