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BURMISTRZA MIASTA KOI-A
z dnia 27 lislopada 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzgdzie Miejski w Kole.

Na podstawie aft. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie grninnyrn

(Dz.lJ . z 2019 poz. 506 ze zm.) zarz4dzam, co nastgpuje;

$ 1. l.Wprowadzarn do stosowania przez kom6rki orgailzacyjtte Urzgdu Miejskiego w Kole papier

finnowy, zgodnie z wzorami okrerilonyrn i w zal4czttikach od zarz1dzenia.

2. Wprowadzenie obowi4zl<u stosowania papieru firmowego lna na celu zapewnienie jednolitej

i sp6jnej fonny dokument6w urzgdowych.

$ 2. Papier finnowy stosowany jest do wszelkiej korespondetrcji wychodz4cej z Urzgdu Miejskiego

w Kole, z wy.j4tkiern:

1) decyr,li,

2) postanowieti,

3) zezwoleri,
4) zalwiadczeti wydawanych w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej,

5) pisrn i formularzy sporz4dzanych wedlug wymog6w wynikaj4cych z odrgbnych wzor6w,

przepis6w lub um6w.

$ 3. 1 . Z zastrzeZen iern $ 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastEpuj4cych zasad:

1) z nagl6wkiem,,Burrnistrz Miasta Kola", okre(lony w zalqczniku nr I do zarz4dzenia,

uzywany jest w pisrnacli zastrzelonych do wyt4aznego podpisu Bunristrza (zgodnie z $ 3B

ust. 1 pkt 4 Regularninu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole),

2) z nagl6wkietn ,,1)rz4d Miejski w Kole", okreSlony w zal4czniku nr 2 do zarzqdzenia. uzywany

jest w pisrnach pozostalej korespondencji urzgdowej.

2. Do korespondencji wewngtrznej nie stosuje sig papieru finnowego.

$ 4. l. Pisrno urzgdowe na papierze finnowym nalezy tworzyi wedlug nastgpujEcych zasad:

1) ukiad pisrna wedlug wzoru europejskiego - wz6r stanowi zal4cznik nr 3,

2) fonnat dokumetrtu - A4 (210 x297 nn) standardowo w uktadzie pionowytn,

3) miejscowo6i i data pisnia - naleLy wpisywai w formacie: rniejscowo(6, dzieh, miesi4c, rok.

4) czcionka danych adresata - Times New Roman, rozmiar czcionki 11 pogrubiony, w przypadku

os6b fizycznych ttalezy zachowac kolejnoSi irnig, nazwisko,

5) czcionka tekstu - Tirnes New Rotnan, roztriar czcionki 1 1,

6) tekst wyjLrstowany, odstgpy miEdzy wierszami (interlinia) - od 1,0 do 1,5.

2. Wszystkie pisrna drukowane na firmowym papierze pisane s4 jednostronnie.

$ 5. 1, Kaade pisn'ro wychodz4ce z lJrzEdu Miejskiego w Kole rnusi zawierad infonnacjg o osobie

prowadz4cej danE sprawg np. ,,Sprawg prowadzi: Jan Kowalski, tel, ..............".
2. Na jedrryrn egzemplarzu pozostajqcym w dokurnentacji adnotacja ,,Sporz4dzil, piecz4tka i podpis

pracownika".

$ 6. Papier firrnowy rnozna stosowa6 w wersji czarno-bialej lub kolorowej.

$ 7. Wykonanie zarzqdzenia powierzam pracownikotn Urzgdu Miejskiego w Kole.



g 8, Nadzor nad wykonaniern zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Mia$a,

$ 9. Traci moc zarzqdzenie nr 02,0050.138.2015 Burmistrza Miasta Kolo z dnia24 lipca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego wUrzgdzie Miejskirn w Kole.

$ 10, ZarzEdzenie wcho dzi w 2ycie z dniern podpisania.

.::,w,r,



Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek 1

tel.: 63272081 0; 6327223 I 1 ; fax: 632722984
www.kolo.pl ; e-mail : bvrmistrz@kolo.pl

Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr OA0050 ,197.2019
Burmistrza Miasta Kola

zdnia2T listopada 2019 r.



Urzqd Miejski w Kole
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek 1

tel.: 632720810; 6327223 1 1; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: um@kolo.pl

Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzen ia nr OA.005 0.197 .2019

Burmistrza Miasta Kola
z dnia21 listopada 2019 r.



Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek I

tel.: 63 2720810; 632722311; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

(Znak splawy) S.0050.1 .2015

Zalqcznik nr 3
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Bumistrza Miasta Kola
z dnia2l listopada 2019 r.

(Data) Kolo, . .. ......01 .2015 r.

(Adresat) m mmmmm mmmmmmmm mm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

dotyczy: mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm.

Zalqczniki:

Otrzymuj4:

Sprawg prowadzi:
Jan l(owalski
teI......


