Zarzadzenie Nr 1/2019
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 10 stycznia 2019 r.

w sprawie: uchylenia Zarzadzenia Starosty Ketrzynskiego nr 7/2015 z dnia 28 stycznia
2015 r. i Zarzadzenia Starosty Ketrzyriskiego nr 2/2018 z dnia 23 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie jednolitych zasad
i wzoréow szaty graficznej blankietow korespondencyjnych i prezentacji
multimedialnych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pézn. zm.).
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia stosowanych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie wzorow blankietow
korespondencyjnych i prezentacji multimedialnych wprowadza sie do stosowania:

1. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Starosty, wedtug wzoru
stanowiacego zatagcznik nr 1 do zarzadzenia,

2. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wicestarosty, wedtug wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,

3. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wydziatu Promocji, Rozwoju,
Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3
do zarzadzenia,

4. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezgcych do Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4 do zarzadzenia,

5. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Zarzadu Powiatu, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do zarzadzenia,

6. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Rady Powiatu, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do zarzadzenia,

7. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia,

8. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wydziatu Budzetu i Finansow,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do zarzadzenia,

9. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezgcych do Wydziatlu Komunikacji
i Transportu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do zarzadzenia,

10. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wydziatu Architektury,
Budownictwa i Inwestycji, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do zarzgdzenia,

11. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezgcych do Wydziatu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11 do zarzgdzenia,

12. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wydziatu Rolnictwa
i Gospodarowania Srodowiskiem, wedfug wzoru stanowigcego zatacznik nr 12 do
zarzadzenia,

13. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Powiatowego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 13 do zarzadzenia,

14. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezgcych do Biura Obstugi Organéw
Powiatu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 14 do zarzadzenia,

15. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Audytora Wewnetrznego,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 15 do zarzadzenia

16. template multimedialnej prezentacji urzedowej przeznaczony do zobrazowania
materiatéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

§2

1. Blankiety korespondencyjne stosuje sie w przypadku pism kierowanych do organéw
i instytucji administracji rzadowej oraz samorzadowej, a takze pism okolicznosciowych.
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2. W pismach zwigzanych z prowadzeniem indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej stosuje sie wymogi wynikajace z kodeksu postepowania administracyjnego.

§3

1. Pismo zafatwiajgce sprawe powinno byé sporzadzone na odpowiednim blankiecie
korespondencyjnym.
2. Redagujac pismo stosuje sie:
1) czcionke ,Times New Roman” lub ,Arial”, styl normalny, rozmiar od 10 do 14;
2) pogrubienie lub kursywe stosuje sie wytacznie dla podkreslenia znaczenia istotnych
kwestii, w tym takze do oznaczenia odbiorcy pisma i jego adresu;
3) odstep miedzy wersami 1 lub 1,5 w zaleznosci od rozmiaru tekstu,
4) marginesy o rozmiarze:
- goérny nie mniej niz 20 mm,
- dolny nie mniej niz 20 mm,
- lewy nie mniej niz 20 mm,
- prawy nie mniej niz 10 mm;
5) numeracje stron w przypadku, gdy pismo sktada sie z wiecej niz jednej strony, przy czym
pomija si¢ numer na pierwszej stronie; numer strony umieszcza sie w doinej srodkowej
czesci strony.
§4

1. Urzedowe prezentacje multimedialne Power Point opracowuje sie na przeznaczonym do
tego wzorze prezentaciji.
2. Prezentacje multimedialne sporzadza sie w sposéb czytelny, prosty i zwiezty.
3. Prezentacje multimedialne powinny sktadac sie z poszczegoéinych czesci:
1) slajd tytutowy,
2) slajd z planem wystgpienia,
3) slajdy tematyczne,
4) slajd podsumowujgcy,
5) slajd zamykajacy.
4. Prezentacje multimedialne redaguje sie nastepujgco:
1) Tekst powinien by¢ pisang czcionka , Times New Roman” lub ,Arial’, przy uzyciu dos¢
duzych rozmiaréw, np. 24 pkt, kolor czcionki powinien by¢ kontrastujacy z ttem,
2) llosc¢ tekstu prezentowanego na slajdzie powinna miescic sie w 8-10 linijkach,
3) W przypadku zawarcia na slajdzie wiekszej ilosci tekstu nalezy podzieli€ go na akapity,
4) Zaleca sie wyrownanie tekstu do lewej strony lub obustronne wyjustowanie go,
5) Elementy graficzne (zdjecia, rysunki, wykresy) powinny by¢ duze i mozliwe proste.
5. Obowigzujagce wzory prezentacji dystrybuowane sg za posrednictwem informatyka.

§5
1. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikom Wydziatdw oraz samodzielnym

stanowiskom w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.
2. Zobowigzuje sie Sekretarza Powiatu do koordynowania procesu wykonania zarzgdzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Michat Kochanowski

Sporzadzita: Katarzyna Kopec



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

,\l{f

N STAROST:A PL. GRUNWALDZKI 1 * 11-400 KETRZYN,

g KETRZYNSKI TEL. 89 751 75 00 * FAX 89 751 24 01,
T STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL

Y MICHAL KOCHANOWSKI WWW STAROSTWO.KETRZYN.PL




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzyriskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

iy

:‘g; WICESTAROSTA PL. GRUNWALDZKI I » 11-400 KETRZYN,
¥ KETRZYNSKI TEL. 89 751 75 00 * FAX 89 751 24 01,
Y ANDRZEJ LEWANDOWSKI STAROSTWO@STAROSTWO KETRZYN.PL

WWW . STAROSTWO.KETRZYN.PL



WYDZIAL PROMOCIJI, ROZWOJU,
ZDROWIA, KULTURY I SPORTU

Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 10 stycznia 2019 .
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 + 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 - FAX 89 751 24 01.
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW STAROSTWO.KETRZYN.PL
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POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 .

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
PL. GRUNWALDZKI | = 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,

STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



ZARZAD POWIATU

Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzyniskiego
z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 = 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
PL. GRUNWALDZKI 1 « 11-400 KETRZYN,

RAD TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
A POWIATU STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL

WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 1/2019

Starosty Ketrzynskiego
z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
WYDZIAL ORGANIZACYJINY PL. GRUNWALDZKI! 1 = 11-400 KETRZYN,
I SPRAW OBYWATELSKICH

TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL




WYDZIAL BUDZETU
I FINANSOW

Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzyriskiego
z dnia 10 stycznia 2019 .
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 « 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL
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WYDZIAL. KOMUNIKACJI
I TRANSPORTU

Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego
2 dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI I = 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



WYDZIAL ARCHITEKTURY,
BUDOWNICTWA I INWESTYCJI

Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
PL. GRUNWALDZKI 1 « 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 = FAX 89 751 24 01,

STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



WYDZIAL GEODEZJI,
KARTOGRAFII, KATASTRU
I NIERUCHOMOSCI

Zatacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
PL. GRUNWALDZKI | » 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO . KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL
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WYDZIAL ROLNICTWA
I GOSPODAROWANIA
SRODOWISKIEM

Zatacznik nr 12
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzyniskiego
z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 » 11-400 KETRZYN,

TEL. 89 751 75 00 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



POWIATOWE CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
I BEZPIECZENSTWA

Zatgcznik nr 13

do Zarzgdzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.

STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 = 11-400 KETRZYN.
TEL. 89751 7500 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



BIURO OBSLUGI ORGANOW
POWIATU

Zatgcznik nr 14

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Starosty Ketrzynskiego

z dnia 10 stycznia 2019 r.
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE
PL. GRUNWALDZKI 1 « 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 7500 « FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW . STAROSTWO.KETRZYN.PL



AUDYTOR WEWNETRZNY

Zatacznik nr 15
do Zarzadzenia Nr 1/2019
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 10 stycznia 2019 .
STAROSTWO POWIATOWE W KETRZYNIE

PL. GRUNWALDZKI 1 » 11-400 KETRZYN,
TEL. 89 751 75 00 - FAX 89 751 24 01,
STAROSTWO@STAROSTWO.KETRZYN.PL
WWW.STAROSTWO.KETRZYN.PL



