ZARZADZENIE NR O% ,0050.198.2015

oooooooooooo

BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia ﬁﬁpcm 2015 1.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania przez komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Kole papier
firmowy, zgodnie z wzorami okre§lonymi w zalgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej i spojnej
formy dokumentow urzegdowych.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej z Urzedu Migjskiego 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 wzorow, przepiséw lub

umow.

§ 3. 1. Z zastrzezeniem § 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedlug nastgpujacych zasad:

1) z nagléwkiem ,.Burmistrz Miasta Kola”, okreslony w zalagczniku nr 1 do zarzadzenia, uzywany jest w
pismach zastrzezonych do wylacznego podpisu Burmistrza (zgodnie z § 41 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Kole),

2) z naglowkiem ,,Urzad Miejski w Kole”, okreSlony w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest
w pismach pozostalej korespondencji urzedowe;j.

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

§ 4. 1. Pismo urzgdowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedlug nastepujacych zasad:
1) uktad pisma wedlug wzoru europejskiego — wzor stanowi zatacznik nr 3,
2) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardowo w ukladzie pionowym,
3) miejscowos¢ i data pisma — nalezy wpisywa¢ w formacie: miejscowo$¢, dnia ... .... MM.RRRR r. - date
dzienna wpisuje odrecznie osoba podpisujgca pismo,
4) czcionka danych adresata — Times New Roman, rozmiar standardowo 11 pkt (dopuszczalny od 10 do 12
pkt), pogrubiony, w przypadku osob fizycznych nalezy zachowaé kolejno$é: imie, nazwisko,
5) czcionka tekstu — Times New Roman, rozmiar standardowo 11 pkt (dopuszczalny od 10 do 12 pkt),
6) tekst wyjustowany, odstepy migdzy wierszami (interlinia) — od 1,0 do 1,5.
2. Wszystkie pisma drukowane na firmowym papierze pisane s3 jednostronnie.

§ 5. Kazde pismo wychodzace z Urzgdu Miejskiego w Kole musi zawieraé informacje o osobie prowadzacej
dang sprawe np. ,,Sprawe prowadzi: Jan Kowalski, tel. ..............”.

§ 6. Papier firmowy mozna stosowaé w wersji czarno-bialej lub kolorowe;.
§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urz¢du Miegjskiego w Kole.
§ 10. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do p l})‘icznej wiadomosci
poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kole. |




Burmistrz Miasta Kola
62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr......
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Burmistrz Miasta Kola

62-600 Koto, ul. Stary Rynek 1
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr......
Burmistrza Miasta Kota
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Zalaczniki:

Otrzymuja:

Sprawe prowadzi:
Jan Kowalski




