STAROSTA KETRZYNSKI

Plac Grunwaldzki 1
1-400 Ketrzyn
Zarzadzenie Nr 24/2020
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 24 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie jednolitych
zasad i wzorow szaty graficznej blankietéw korespondencyjnych
Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 511 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Korenspodencja tworzona w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, powinna by¢
przygotowana jednolicie przez wszystkich pracownikéw. Ujednoliceniu podlega zaréwno
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
wewnetrznej, przekazywanej migdzy komorkami organizacyjnymi z zastrzezeniem
postanowienia o typie i rozmiarach czcionki. Korespondencja wewngtrzna w zakrcsic spraw
prowadzonych w systemie PROTON, powinna by¢ przekazywana migdzy komdrkami za
pomocg tego systemu.

§ 2. Wprowadzam nastepujace wzory blankietow korespondencyjnych:

1. blankiet Kkorespondencyjny w sprawach nalezacych do Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Starosty, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Wicestarosty, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezgcych do Zarzadu Powiatu, wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

5. blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do Rady Powiatu, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Blankiety korespondencyjne stosuje si¢ w przypadku pism kierowanych do
organéw 1 instytucji administracji rzadowej oraz samorzadowej, a takze pism

okolicznosciowych.



2. W pismach zwigzanych z prowadzeniem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej stosuje si¢ wymogi wynikajace 7 kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 4. 1. Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ sporzadzone na odpowiednim
blankiecie korespondencyjnym lub na papierze bez nadruku z zastosowang podtuzng
pieczgcia nagtéwkowa.

2. Przy sporzadzaniu pism nalezy kierowa¢ si¢ europejskim uktadem graficznym pism,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Redagujgc pismo stosuje sig:

1) czcionkg "Times News Roman" lub "Arial", styl normalny, rozmiar od 10 do 14;
2) pogrubienie lub kursywe stosuje si¢ wylacznie 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:
a) gbrny nie mniej niz 20 mm,
b) dolny nie mnicj niz 20 mm,
¢) lewy nie mniej niz 20 mm,
d) prawy nie mniej niz 10 mm.
5) numeracje stron w przypadku, gdy pismo skfada si¢ z wigcej niz jednej strony,
przy czym pomija si¢ numer na pierwszej stronie; numer strony umieszcza si¢
w dolnej srodkowej czgsci strony.

§ 5. 1.Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydzialow oraz
samodzielnym stanowiskom w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

2. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Powiatu do koordynowania procesu wykonania
zarzadzenia. ;

§ 6. Traci moc zarzadzcnie 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 Ketrzynskiego nr 2/2018 z dnia 23 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie jednolitych i prezentacji
multimedialnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 roku.

Starosta

EwelinaMkaszewic-
radcagrawny



Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia 24/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

Powiat = Starostwo Powiatowe
Ketrzynski w Ketrzynie

tel. 8975175 00 Q www.starostwo.ketrzyn.pl % Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
fax 89 75124 01 starostwo@starostwo.ketrzyn.pl Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

W f © #PowiatKetrzynski



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia 24/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

e Starosta Ketrzynski
Ketrzynski Michat Kochanowski

tel. 8975175 00 Q www.starostwo.ketrzyn.pl % Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
fax 89 75124 01 starostwo@starostwo.ketrzyn.pl Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

W § [© #PowiatKetrzynski



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia 24/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

B\ Poviet Wicestarosta
S Ketrzynski Andrzej Lewandowski

tel. 89 75175 00 Q www.starostwo ketrzyn.pl % Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
fax 89 75124 01 starostwo@starostwo.ketrzyn.pl Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

YW f © #PowiatKetrzynski



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia 24/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

DR\ Powiet Zarzqd Powiatu
= Ketrzynski w Ketrzynie

tel. 89 75175 00 Q www.starostwo . ketrzyn.pl % Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
fax 89 75124 01 starostwo@starostwo.ketrzyn.pl Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

W f © #PowiatKetrzynski



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia 24/2020
Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

Powiat = Rada Powiatu
Ketrzynski w Ketrzynie

tel. 89 75175 00 Q www.starostwo.ketrzyn.pl % Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
fax 89 75124 01 starostwo@starostwo.ketrzyn.pl Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

W f (© #PowiatKetrzynski



1.Nadawca

3. Znaki powolawcze

Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia 24/2020

Starosty Ketrzynskiego z dnia 24 marca 2020 r.

2. Nazwa miejscowosci, data

4.Adresat

5. GrzecznoSciowy zwrot rozpoczynajacy

6. Wcigcie Pierwszy akapit
Weigcie Drugi akapit
Weiecie Trzeci akapit

Zalaczniki

podpis

7. GrzecznoSciowy zwrot zakonczeniowy

Sprawe prowadzi:

Imie¢ i nazwisko
Stanowisko

Nr telefonu, nr wewnetrzny

Do wiadomosSci:



