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ZARZADZENIE NR 9/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 30 stycznia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urze¢dzie Miejskim
w Kowalewie Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 149/2017 Burmistrza
Miasta Kowalewo Pomorskie z dnia 10 listopada 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim , zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam do stosowania przez komorki i jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Kowalewie Pomorskim papier firmowy Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie (zatgcznik
nr 1) oraz Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim (zatacznik nr 2) oraz do stosowania
przez Rad¢ Miejska papier firmowy Rady Miejskiej (zatacznik nr 3), stanowigce zalgczniki
do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 2.1. Papier firmowy Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie stosowany jest do wszelkigj
korespondencji wewnetrznej oraz wychodzacej z Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim
z wyjatkiem: decyzji, postanowien, zezwolen, zaswiadczen wydawanych w indywidulanych
sprawach z zakresu administracji publicznej, pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogow
wynikajacych z odrgbnych wzorow, przepisow lub umow.

2. Papier firmowy stosowany jest w przypadku pism okoliczno$ciowych: zaproszen, zyczen,
gratulacji i podzigkowan.

3. Papier firmowy stosowany jest w przypadku pism oficjalnych do: Prezydenta RP, Marszatkow
Sejmu i1 Senatu, Postow 1 Senatorow, Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow, Ministrow,
Kierownikéw urzedow centralnych, Wojewodow, Marszatkow, Starostow, Prezydentow,
Burmistrzow, Wojtow, Prezesow instytucji panstwowych.

§ 3. Papier firmowy z nagtowkiem ,,Urzad Miejski w Kowalewie Pomorskim” powinien by¢
stosowany odpowiednio w pismach podpisywanych przez pracownikow Urzedu Miejskiego.

1. Papier firmowy z nagtowkiem ,,Rada Miejska w Kowalewie Pomorskiem” powinien by¢
stosowany odpowiednio w pismach podpisywanych przez Radnych Rady Miejskiej.

§ 4.1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedlug nastepujacych zasad:

1. Format dokumentu- A4 (210 x 297 mm) standardowo w uktadzie pionowym,



2. Marginesy- wewnetrzny: 25 mm, zewng¢trzny: 25 mm, gorny: o rozmiarach, ktore
zapobiegng zastanianiu nagtowka przez tres¢ dokumentu,

3. Dane adresata- czcionka Times New Roman, rozmiar 14 pkt, czcionka pogrubiona, kolor
czarny,

4. Tekst (w tym znak pisma, data oraz miejscowos¢)- czcionka Times New Roman, rozmiar
12 pkt, kolor czarny,

5. Tekst wyjustowany, odstep miedzy wierszami (interlinia) od 1,0 do 1,5 wiersza, akapity-
1,5cm.

2. Wszystkie pisma drukowane na papierze firmowym sg jednostronne.

3. W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma (nagtowek) powinna by¢ zgodna
z zatacznikiem. Na kolejnych stronach winna znalez¢ si¢ tylko tres¢ pisma, bez nagldwka.

4. W przypadku pism wielostronicowych stopka powinna znalez¢ si¢ na koncu pisma, czyli na
ostatniej stronie.

5. Uzupehiony arkusz papieru firmowego winien zawiera¢ pierwszg liter¢ imienia i cate
nazwisko osoby sporzadzajacej, dat¢ sporzadzenia oraz parafg.

6. Mozliwe jest stosowanie zwrotdw grzecznosciowych, zaré6wno na poczatku pisma
(np. ,,Szanowny Panie/Pani” itp.) jak i na koncu ( np. ,,Z wyrazami szacunku”, ,,Z powazaniem”).

7. Dopuszcza si¢ stosowanie papieru w wersji czarno -bialej.

8. Wyjatek od zasad stosowania papieru firmowego okre§lonego w § 4 stanowig listy
gratulacyjne oraz zyczenia.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Traci moc Pismo okolne nr 4/2015 Burmistrza Miasta Kowalewo Pom. z dnia 10.04.2015 r.
w sprawie okre$lenia wzoru oraz zasad uzywania Blankietow Korespondencyjnych Burmistrza
Miasta 1 Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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