ZARZADZENIE NR 0A.0050.197.2019
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 27 listopada 2019 1.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje;

§ 1. 1.Wprowadzam do stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Kole papier
firmowy, zgodnie z wzorami okre$lonymi w zalacznikach od zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
i spojnej formy dokumentéw urzgdowych.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej z Urzgdu Miejskiego
w Kole, z wyjatkiem:

1) decyzji,

2) postanowien,

3) zezwolen,

4) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogéw wynikajacych z odrgbnych wzordw,

przepisow lub umow.

§ 3. 1. Z zastrzezeniem § 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:

1) z nagtdwkiem ,,Burmistrz Miasta Kota", okreslony w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach zastrzezonych do wylacznego podpisu Burmistrza (zgodnie z § 38
ust. 1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole),

2) znaglowkiem ,,Urzad Miejski w Kole", okre$lony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia, uzywany
jest w pismach pozostatej korespondencji urzgdowej.

2. Do korespondencji wewnegtrznej nie stosuje si¢ papieru firmowego.

§ 4. 1. Pismo urzgdowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) uklad pisma wedtug wzoru europejskiego - wzor stanowi zatacznik nr 3,
2) format dokumentu - A4 (210 x297 mm) standardowo w ukfadzie pionowym,
3) miejscowos¢ i data pisma - nalezy wpisywa¢ w formacie: miejscowos¢, dzien, miesiac, rok.
4) czcionka danych adresata - Times New Roman, rozmiar czcionki 11 pogrubiony, w przypadku
0so6b fizycznych nalezy zachowaé kolejno$¢ imig, nazwisko,
5) czcionka tekstu - Times New Roman, rozmiar czcionki 11,
6) tekst wyjustowany, odstgpy miedzy wierszami (interlinia) - od 1,0 do 1,5.
2. Wszystkie pisma drukowane na firmowym papierze pisane sa jednostronnie.

§ 5. 1. Kazde pismo wychodzace z Urzgdu Miejskiego w Kole musi zawiera¢ informacj¢ o osobie

prowadzacej dang sprawe np. ,,Sprawe prowadzi: Jan Kowalski, tel. .............. .
2. Na jednym egzemplarzu pozostajacym w dokumentacji adnotacja ,,Sporzadzit, pieczatka i podpis
pracownika”.

§ 6. Papier firmowy mozna stosowa¢ w wersji czarno-biatej lub kolorowe;.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole.




§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Traci moc zarzadzenie nr 0Z.0050.138.2015 Burmistrza Miasta Koto z dnia 24 lipca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzgdzie Miejskim w Kole.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632722311, fax: 632722984

www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr OA0050.197.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27 listopada 2019 r.




Urzad Miejski w Kole
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1

tel.: 632720810; 632722311; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: um@kolo.pl

Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr OA.0050.197.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27 listopada 2019 r.



Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
tel.: 632720810; 632722311; fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrz@kolo.pl

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr OA.0050.197.2019
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 27 listopada 2019 r.

(Znak sprawy) S.0050.1.2015 (Data) Kolo, ........07.2015 .
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Zataczniki:

Otrzymuja:

Sprawe prowadzi:
Jan Kowalski
tels s ons



