Zarzadzenie Nr 122.n008
Starosty Poznanskiego
z dnia..2..14..2008 roku

w sprawie: wprowadzenia blankietéw korespondencyjnych, papierow listowych,

Kopert oraz wizytéwek do stosowania w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) i § 29 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074 ze zm.) oraz Uchwaty Nr XV/123/11/2004 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 10
lutego 2004 1., w sprawie zatwierdzenia logotypu Powiatu Poznanskiego zarzadzam,

co nastgpuje:

§1.Wprowadzam nastgpujace wzory blankietow Koréspondencyj nych do stosowania
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu:
1. blankiet korespondencyjny Starosty Poznanskiego, ktérego wzér stanowi zalacznik
Nr 1 do Zarzadzenia, do stosowania w przypadku pism:
1) urzedowych skierowanych w szczegélnosci do:
a) Prezydenta RP, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministrow,
¢) Ministréw i Kierownikéw urzgdéw centralnych,
d) Wojewodow,
e) Marszatkow, Starostow Burmistrzow i Wojtow,
f) Naczelnikéw Urzgdow Skarbowych.
2) innych pism powstatych w toku zatatwianych spraw, ktérych odmienna forma nie
zostata okre$lona w Kodeksie postgpowania administracyjnego.
2. blankiet korespondencyjny Starosty Poznanskiego, ktérego wzor stanowi Zatacznik
Nr 2 do Zarzadzenia do stosowania w przypadku oficjalnych pism okolicznosciowych
w szczegolnosci:

a) gratulacji,

n




b) zyczen,
c) podziekowan,
d) zaproszen,
e) korespondencji z partnerami zagranicznymi.
§2. Wprowadzam wzory papieru listowego do stosowania w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu.
1. Papier listowy Starostwo Powiatowe w Poznaniu w wersji kolorowej okreslony
w Zalaczniku Nr 3 do Zarzadzenia do stosowania w przypadku pism nizszej rangi,
nie wymienionych w §1, podpisywanych przez:
a) Staroste Poznanskiego,
b) Wicestaroste Poznanskiego,
¢) Cztonkow Zarzadu Powiatu
d) Skarbnika i Sekretarza Powiatu, _ )
e) Dyrektorow, Zastepcéw Dyrektoréw Wydziatéw, Kierownikéw Referatow,
f) osoby zajmujace Stanowiska Samodzielne,
g) pozostalych pracownikéw.
2. Dopuszczam stosowanie papieru listowego, o ktorym mowa wust. 1 w wersji
czarno — biatej, okreslonej w Zalaczniku Nr 4 do Zarzadzenia. Zalecam jego

stosowanie w szczegolnosci w przypadku korespondencji seryjnej nizszej rangi.

§3. Wprowadzam wzory kopert do stosowania w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.
1. Koperty Starosty Poznanskiego , ktérych wzér okresla Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia
w nastepujacych formatach:
a) A4
b) BS
c) C6
d) DL
2. Koperty Starostwa Powiatowego w Poznaniu, ktérych wzor okresla Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia w nastepujacych formatach:
a) A4
b) BS
c) Cé
d) DL

3. Koperty, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 majg zastosowanie w szczegdlnosci do




korespondencji, o ktdrej mowa w §1 ust 2 oraz §2 ust. 1.

4. W przypadku pism okreslonych w §1 ust. 1 pkt 2 polecam stosowa¢ koperty biale bez
bez nadruku.

§4. Wprowadzam nastepujace wzory wizytdwek:
1. Starosta, Wicestarosta oraz Czlonkowie Zarzadu Powiatu postugiwac si¢ beda
wizytowkami okreslonymi w Zataczniku Nr 7 do Zarzadzania.
2. Skarbnik i Sekretarz Powiatu oraz pozostali pracownicy Starostwa Powiatowego

postugiwad si¢ beda wizytéwkami, okreslonymi w Zalaczniku Nr 8 do Zarzadzenia.

§ 5.Wprowadzam obowiazek ujednolicenia graficznego korespondencji zewnetrznej
przekazywanej drogg elektroniczna.
1. Tres¢ informacji przekazywanej droga elektroniczna tworzy si¢ z uzyciem czcionki
typu Times New Roman, rozmiar 12, kolor czarny.
2. W tresci podpisu pod korespondencjg przekazywang elektronicznie polecam
umieszczaé nastgpujace dane:
a) imig¢ i nazwisko osoby podpisujace;j.
b) stanowisko stuzbowe,
¢) nazwe komorki organizacyjnej,
d) dane adresowe Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

e) telefon stacjonarny lub komdrkowy osoby podpisujace;j.
§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 7. Zobowiazuje Dyrektorow Wydziatow do zapoznania podleglych im pracownikow
z obowiazujacymi wzorami blankietéw korespondencyjnych ,papieréw listowych .kopert

1 wizytowek oraz z zasadami ich stosowania.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2009r.




Uzasadnieni

do Zarzadzenia Nr 123 noos
Starosty Pom/anskl
Zodnis . 2 R e 2008r.

W zwiazku z koniecznoscig ujednolicenia stosowanych w Starostwie Powiatowym
w Poznaniu blankietow korespondencyjnych, papierow listowych, kopert i wizytowek oraz
checia uczynienia herbu Powiatu Poznanskiego i logo Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
rozpoznawalnymi wsrdd naszych klientéw, podjecie dzialan zmierzajacych do stworzenia

okreslonego systemu identyfikacji wizualnej jest w peini uzasadnione i niezbedne.




