Zarzgdzenie nr 10 / 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 13 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie

§1.

§ 2.

§3.

Miasta i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (1.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzqgdzam, co nastepuje:

1.

SEN

Wprowadzam do stosowania przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie (zwanego dalej ,,Urzedem”) papier firmowy,
zgodnie ze wzorem okreSlonym wzatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzqgdzenia.

Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu
zapewnienie jednolite] i spdjnej formy dokumentéw urzedowych.

Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzqgcej

z Urzedu z zastrzezeniem ust. 2.

Papieru firmowego nie stosuje sie obligatoryjnie w przypadku:

1) decyzji oraz innych pism wydawanych w ramach postepowania
administracyjnego,

2) postanowien, zezwolen, wezwan, nakazdw ptatniczych, upomnien,

3) zaswiadczeh wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

4) korespondencji przesytanej za posSrednictwem platformy ePUAP
oraz poczty e-mail,

5) umodw cywilnoprawnych,

6) innych pism i formularzy sporzadzanych wediug wymogdw
wynikajgcych z odrebnych wzoréw, przepisdw lub umow.

Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wed+ug

nastepujacych zasad:

1) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardowo w uktadzie
pionowym;

2) marginesy - zgodne ze specyfikacjg okreSlong w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzgdzenia;

3) miejscowos¢ i data pisma - nalezy wpisywac w formacie: miejscowosd,
dnig; <ess .MM.RRRR r.;

4) dane adresata — pogrubiona czcionka, w przypadku osdb fizycznych
nalezy zachowac kolejnosc¢: imie, nazwisko;

5) czcionka tekstu — Source Sans Pro (dopuszczalna Calibri), rozmiar
standardowo 12 pkt (dopuszczalny od 10 do 14 pkt);

6) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interlinia) —od 1,0 do 1,5.

Pisma na papierze firmowym drukowane sqg jednostronnie.

Dopuszcza sie stosowanie papieru firmowego w wersji czarno-biatej

z zastrzezeniem ust. 4.




§ 4.

§5.

§ 6.

§7.

Papier firmowy w wersji kolorowej obowigzkowo stosuje sie w pismach
adresowanych do naczelnych, centralnych iwojewddzkich organdw
administracji rzgdowej, organdw administracji samorzgdowe] oraz
w innych szczegdlnych okolicznosciach.

W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma (nagtéwek
i stopka) powinna by¢ zgodna z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.
Na kolejnych stronach pisma wielostronicowego mogqg znalezé sie
informacje zawarte w stopce (bez nagtéwka) lub tylko sama tres¢ pisma.
W pismach tworzonych na papierze firmowym mozliwe jest stosowanie
zwrotdw grzecznosciowych, zaréwno na poczgtku pisma (np. ,,Szanowny
Panie”, ,,.Szanowna Pani”, itp.), jok i na kohcu — poprzedzajgc podpis
(np. ,Z wyrazami szacunku”, ,,Z powazaniem”).

Dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia tymczasowego wzoru papieru
firmowego, innego niz okreslony w zatqgczniku nr 1 do ninigjszego
zarzgdzenia, wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem (np. w zwigzku
Z rocznicami, obchodami, konkursami itp.).

W razie zmiany danych teleadresowych bgdz innych o charakierze
informacyjnym zmiany wzoréw dokonuije sie bez koniecznoci wydawania
odrebnego zarzadzenia.

Pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do edytowalnej wersji papieru
frmowego w formacie zgodnym ze standardem MS-Office poprzez
publikacje zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz poprzez przestanie szablonu pocztqg elekironiczng
na adresy pracownikdw lub komorek organizacyjnych.

W przypadku braku w okreslonych komérkach organizacyjnych Urzedu
urzgdzen pozwalajgecych na samodzielny kolorowy wydruk papieru
firmowego, zapewnia sie dostarczenie gotowego papieru z naniesionym
nadrukiem kolorowym.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu. |
Koordynacje dziatan przygotowawczych oraz techniczno-
organizacyjnych majgcych na celu wprowadzenie do stosowania
papieru firmowego w Urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie zadan
okreSlonych w ust. 5, powierzam Naczelnikowi Wydziatu Promociji
i Komunikaciji Spotecznej.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
i Gminy Ostrzeszéw.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu
do wiadomosci wszystkich pracownikow Urzedu zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.
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