Zatacznik do zarzadzenia
Nr73/2023 Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 25 wrzesénia 2023 .

Zasady tworzenia projektow pism z wykorzystaniem papieru listowego w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Zarzadzenie okresla zasady tworzenia i podpisywania pism przygotowywanych
na oficjalnym papierze listowym, zatwierdzonym do stosowania w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zwanym dalej
Urzedem.

§ 2. 1. Oficjalny papier listowy obejmuje imienng papeteri¢ Marszatka Wojewddztwa,
Wicemarszatkéw  Wojewddztwa, Czlonkow Zarzadu oraz blankiet Samorzadu
Wojewddztwa.

2. Czlonkowie Zarzadu korzystaja z wlasnych listownikow imiennych oraz,
w przypadku reprezentowania wojewodztwa, z listownika Samorzadu Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie papieru listowego
Sekretarza Wojewodztwa zgodnie z jego dyspozycja.

4. Pracownicy Urzedu, w tym dyrektorzy departamentéw oraz kierownicy komorek
organizacyjnych nie stosujg papieru listowego, o ktorym mowa w ust. 1 — 3. Osoby
wymienione w zdaniu pierwszym korzystajg z papieru firmowego zgodnie z Zasadami
komunikacji wizualnej marki wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w dziataniach
promocyjnych i informacyjnych.

§ 3. Wzor papieru listowego, obejmujacy rodzaj, jego gramaturg oraz stale elementy
graficzne, zatwierdza kazdorazowo, na dany rok Kkalendarzowy, Departament
odpowiedzialny za promocje¢ wojewodztwa. Dystrybucje papieru listowego zapewnia Biuro
Ewidencji Majatkowej Urzedu w Departamencie Organizacyjnym.

§ 4. 1. Stosowania papieru listowego wymagaja wylacznie pisma o charakterze
oficjalnym, reprezentacyjnym oraz pisma zastrzezone do wytacznej kompetencji cztonkow
zarzadu.

2. Wybdr odpowiedniego druku nastgpuje zgodnie z podziatem kompetencji
cztonkow zarzadu wynikajacym z wewnetrznych regulacji, w tym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

3. Stosowanie blankietu Samorzadu Wojewodztwa zastrzezone jest dla korespondencji
zewngtrznej wymagajacej zajecia stanowiska w imieniu wojewodztwa.

§ 5. Stalymi elementami papieru listowego sa naglowek i stopka.

§ 6. 1. Nagtéwek pisma zawiera herb wojewodztwa oraz tekst identyfikujacy danego
cztonka zarzadu lub petng nazwe wojewddztwa.



2. W przypadku pism wielostronicowych naglowek wystepuje tylko na pierwszej
stronie dokumentu.

§ 7. 1. Stopka sklada si¢ z grafiki z dolaczonym tekstem alternatywnym oraz
z edytowalnego pola tekstowego.

2. W stopce pod pozioma linig, w polu tekstowym, umieszcza si¢ pelng nazwe Urzedu
wraz z danymi adresowymi: adres siedziby, adres strony internetowej, numer telefonu i adres
poczty elektronicznej sekretariatu cztonka zarzadu.

3. W przypadku pism wielostronicowych, poczagwszy od drugiej strony poza danymi
wymienionymi w ust. 2 zamieszcza si¢ numer strony.

4. W stopce nie zamieszcza si¢ znakow specjalnych, w tym zwigzanych z Unig
Europejska 1 nazwa programu operacyjnego.

§ 8. W przypadku korzystania z edytowalnego szablonu papieru listowego nie nalezy
zmienia¢ jego ustawien, ktore pojawiaja si¢ automatycznie (elementy graficzne nagldéwka
i stopki).

§ 9. 1. Projekty pism nalezy przygotowywaé z zachowaniem zasad poprawnos$ci
jezykowej, redakcyjnych i kancelaryjnych.

2. Pracownicy sekretariatéw cztonkow zarzadu moga odmowic przyjecia projektow
dokumentow, jezeli, przy ich sporzadzaniu, nie zostaly spelnione wymogi, o ktorych mowa
w niniejszym dokumencie.

3. Marszalek Wojewodztwa moze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
okresli¢ inny sposob przygotowywania 1 podpisywania niektorych pism niz wynikajacy
z niniejszych Zasad.

§ 10. 1. Niniejsze zasady nie naruszaja Zasad komunikacji wizualnej marki
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego w dziataniach promocyjnych 1 informacyjnych
okreslajacych zasady tworzenia pism urzgdowych, w tym korespondencji wewnetrznej,
z wykorzystaniem zatwierdzonego w nich wzoru papieru firmowego.

2. Niniejsze zasady nie obejmujg stosowania papieru listowego prezydium Sejmiku
Wojewodztwa. O zasadach tworzenia i1 podpisywania pism przez prezydium Sejmiku
Wojewodztwa kazdorazowo decyduje Kancelaria Sejmiku.

Rozdzial 2
Zasady redakcyjne i kancelaryjne

§ 11. Czgsci sktadowe pisma to:
1) nagtowek;
2) dane metrykalne;

3) adresat;



4) tres$¢ pisma;
5) podpis;
6) elementy dodatkowe: zalaczniki, rozdzielnik.
§ 12. 1. Dane metrykalne pisma obejmuja datg i znak sprawy.

2. Date pisma umieszcza si¢ z wyrOwnaniem do prawego marginesu. Po nazwie
miejscowosci nalezy wstawic przecinek oraz wyraz ,,dnia” i puste miejsce na odreczne wpisanie
daty pisma przez osobg je podpisujaca.

3. Znak sprawy nalezy umiesci¢ z lewej strony dokumentu, w odstgpie jednego
wiersza ponizej nagtowka. Znak pisma zgodny jest z zasadami kancelaryjnymi obowigzujacymi
w Urzedzie.

4. W pismach szczegolnie kurtuazyjnych, zastrzezonych do wytacznej kompetencji
Marszatka Wojewddztwa, nie nalezy wpisywac¢ znaku sprawy oraz odrecznie daty pisma.

§ 13. 1. Adresata pisma umieszcza si¢ w odstgpie jednego wiersza ponizej znaku
pisma, po prawej stronie dokumentu, w uktadzie blokowym.

2. Adresata nalezy wskaza¢ w pelnej nazwie z uwzglednieniem tytutow kurtuazyjnych,
tytutéw naukowych i1 zajmowanych stanowisk oraz z ewentualnym uwzglednieniem miejsca
jego zamieszkania lub siedziby. Kazdy element nazwy i1 adresu nalezy pisa¢ w osobnym
wierszu.

§ 14. 1. Zwrot grzeczno$ciowy umieszcza si¢ z weigciem akapitowym, w odstepie
jednego wiersza ponizej ostatniego wiersza z danymi adresata. Zaleca si¢, by zwrot
grzecznosciowy wpisywany byt odrecznie przez osobe podpisujacg pismo. W tym celu
pozostawia si¢ wolne miejsce.

2. Zwrot grzeczno$ciowy konczy si¢ przecinkiem. Tre$¢ pisma rozpoczyna si¢ dwa
wiersze ponizej, matg litera.

§ 15. 1. Nalezy stosowac nastgpujace parametry formatowania pism:
1) marginesy strony: lewy i prawy 2,5 cm;
2) kroj czcionki: LATO, aw przypadku braku — czcionka Calibri;
3) wielkos$¢ czcionki: 11 pkt, w stopce — 9 pkt;
4) interlinia: 1,5 wiersza, w adresacie — 1,15 pkt;
5) tres¢ tekstu: wyrownanie do lewe;.

2. Dopuszcza si¢ zmiang wielko$ci interlinii i wielko$ci czcionki w celu estetycznego
rozmieszczenia treSci pisma na stronie. Wazne tresci pisma mozna wyrdzni¢ kursywa,
pogrubieniem.

3. W przypadku wielostronicowego pisma, zaleca si¢, aby na ostatniej stronie znalazty
si¢ minimum cztery wiersze tekstu i podpisy. Nie nalezy przenosi¢ na nastgpng stron¢ samych



podpisoOw oraz informacji dodatkowych, w tym rozdzielnika i wykazu zalacznikdw.
4. Tabele i inne zestawienia graficzne nalezy umieszcza¢ w zatacznikach do pisma.

§ 16. Zwrot pozegnalny nalezy wpisywaé w ten sam sposob co zwrot grzecznosciowy.
Po zwrocie pozegnalnym nie stawia si¢ znaku interpunkcyjnego.

§ 17. Nalezy pozostawi¢ odpowiednig ilo§¢ miejsca na odreczny podpis i1 pieczed,
jezeli jest wymagana.

§ 18. 1. W przypadku wystepowania zatacznikdéw, nalezy je wyszczegdlni¢ w takiej
kolejnosci, w jakiej zostaty wymienione w piSmie. Wykaz zalgcznikdw oraz wykaz osob, ktore
powinny zapoznac si¢ z trescig pisma (rozdzielnik) zamieszcza si¢ po lewej stronie. Zaleca si¢
uzycie mniejszej czcionki oraz pojedynczych odstepdw migdzy wierszami.

2. Rozdzielnik powyzej pigciu adresatdow sporzadzany jest na odrebnej stronie.
Instytucje lub osoby, do ktérych kierowane jest pismo nalezy wymienia¢ wedlug waznosci
w hierarchii stuzbowej lub w porzadku alfabetycznym.

§ 19. 1. Projekty pism powinny by¢ redagowane zgodnie z zasadami jezyka polskiego.

2. Redagujac pismo nalezy nie pozostawia¢ na koncu wiersza przyimkow, spojnikow,
zaimkow, inicjaldow imion, skrotow tytutdw naukowych 1 stanowisk, innych skrotow.

3. Tekst pisma nalezy usystematyzowa¢ wedlug poruszanych w nim zagadnien. Nowy
watek ujmuje si¢ w odrebny akapit. Kazdy akapit nalezy rozpoczyna¢ bez wcigcia, od lewego
marginesu.

§ 20. Projekty pism skladane do podpisu Marszalka Wojewodztwa wymagaja
uprzedniej akceptacji Kancelarii Marszatka w Gabinecie Marszatka. Akceptacja, o ktérej mowa
w zdaniu pierwszym nastepuje droga eclektroniczng przez wyznaczonego w Gabinecie
Marszatka pracownika po uprzednim wystaniu do niego wersji edytowalnej projektu pisma (po
uzyskaniu akceptacji dyrektora departamentu merytorycznego).

Rozdzial 3
Zasady podpisywania i wysylania pism

§ 21. 1. Oryginat pisma nalezy drukowac jednostronnie.

2. Kopia pisma sporzadzana jest na zwyktym papierze koloru biatego. W przypadku
pism wielostronicowych obowigzuje wydruk dwustronny.

§ 22. 1. Parafowanie i podpisywanie pism odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu.

2. Osoba podpisujgca pismo sklada podpis bez pieczatki imienne;.

3. Pisma sporzadzane na papierze listowym Marszatka Wojewodztwa, w przypadku
jego nieobecnosci, podpisuje upowazniony do zastepowania Wicemarszalek z wykorzystaniem



wilasnej pieczatki podpisowej oraz z adnotacja ,,z upowaznienia Marszatka Wojewddztwa”.

4. W przypadku podpisywania pism elektronicznie nalezy, przy pomocy edytora
tekstu, w miejscu przeznaczonym na podpis, odwzorowac tre$¢ pieczeci osoby podpisujace;.

§ 24. Nie jest dopuszczalne dokonywanie zmian na dokumencie juz podpisanym.
Zmian moze dokona¢ tylko osoba uprawniona do podpisu.

§ 25. 1. Gotowe do wysyltki pismo, przed wlozeniem do koperty nalezy ztozy¢ strong
zapisang po stronie wewngtrzne;j.

2. Dla korespondencji sporzadzanej na blankiecie Marszatka Wojewodztwa nalezy
wykorzystywac koperte imienng Marszatka Wojewddztwa z nadrukiem herbu wojewodztwa.
Dla korespondencji sporzadzanej na blankietach pozostatych Czlonkéw Zarzadu oraz
Sekretarza Wojewodztwa — koperte z nadrukiem herbu wojewddztwa.



