Zarzadzenie Nr 58/2012

Burmistrza Toszka

7 dnia 26.03.2012r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania wzoru papieru firmowego w Urzedzie Miejskim

w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

o

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla wzér oraz zasady stosowania papieru firmowego przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Toszku.

Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnic jednolita
forme i obraz pism, dokumentéw, a w konsekwencji przyczyni¢ sie do tworzenia spojnego
i profesjonalnego wizerunku Gminy Toszek tak w Urzedzie, jak réwniez poza nim.

§2

Papier firmowy uzywany jest do wszelkiej korespondencji zewnetrzne;.

Papier firmowy (z nagléwkiem "Burmistrz Toszka") uzywany jest w pismach
zastrzezonych do podpisu Burmistrza Toszka.

Wzor graficzny papieru firmowego stosowanego przez komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Toszku okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Dla pism urzedowych uzywa si¢ papieru formatu A4 (210 x 297 mm) w ukladzie
pionowym.

Wszystkie pisma drukowane na firmowym papierze pisane sa jednostronnie.

Znak firmowy (zgodny z treécia zalacznika nr 1 do Zarzadzenia) przy pismach
wielostronnych stosuje sie tylko na pierwszej stronie pisma.

W  przypadku korespondencji okolicznoéciowej (np. Zzyczenia, zaproszenia,
podziekowania, kondolencje itp.) mozliwe jest stosowanie zwrotéw grzecznosciowych,
zaréwno na poczatku pisma (np. ,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani” itp.), jak i na koncu
- poprzedzajac podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej czy tez dziatajacej
w zastepstwie (np. ,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem”). Zwroty grzecznosciowe
mozna pisa¢ komputerowo lub odrecznie.

Zasady edycji pism na papierze firmowym (szerokos¢ margineséw, kréj pisma, czcionke,
weciecia akapitowe itp.) okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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Papieru firmowego, o ktérym mowa w niniejszym Zarzadzeniu, nie stosuje sie do decyzji,
postanowieni, zezwoleri, zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, wypisow i wyrysow z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, nakazow zaplaty oraz dyploméw i listow
gratulacyjnych.

§4

Kazdorazowy wzor papieru firmowego jest przygotowywany na polecenie Burmistrza
Toszka przez Referat Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy.

Dbato$¢ o zapewnienie odpowiedniej ilosci papieru firmowego nalezy do obowigzkow
Referatu Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy.

Przygotowanie wersji  elektronicznych ~ wzoréw dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Toszku powierza si¢ Informatykowi.

Za aktualizacje i poprawnos¢ danych zamieszczonych we wzorze papieru firmowego
przygotowanego dla komérek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja Kierownicy
Referatow.

§5

Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sa Kierownicy Referatéw / osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Referatu Zamowien
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 marca 2012 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 58/2012
Burmistrza Toszka z dnia 26.03.2012 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania wzoru
papieru firmowego w Urzgdzie Miejskim w Toszku
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Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 58/2012
Burmistrza Toszka z dnia 26.03.2012 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania wzoru
papieru firmowego w Urzedzie Miejskim w Toszku

ZASADY EDYC]JI PISM NA PAPIERZE FIRMOWYM
URZEDU MIEJSKIEGO W TOSZKU

I Marginesy

II Kr6j pisma

III Stosowanie odmian pisma
IV Rozmiar pisma

V Justowanie, wciecia akapitowe




lewy: 4,25 cm;  prawy: 2,5 cm;
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II Kréj pisma

Book Antigqua

Odmiany:

e podstawowa
¢ gruba (bold)
e pochyta pogrubiona (kursywa ~ italic, bold)

III Stosowanie odmian pisma

Podstawowa odmiana:

e datownik

e tekst wlasciwy pisma
¢ zalaczniki

e rozdzielnik

Gruba (bold):
e znak pisma
e numer RKW

e dane adresata

Pochyta pogrubiona (kursywa - italic, bold):
— tytul pisma

IV Rozmiar pisma

Podstawowy rozmiar pisma (datownik, znak pisma, numer RKW, dane adresata, tekst
wlasciwy pisma, zwrot grzecznosciowy): 11 pkt

(w przypadku tabel o duzej zawartosci tekstu nie mniejszy niz 8 pkt)

Rozmiar nagléwka (tytutu) pisma: 14 pkt

Rozmiar zalacznikéw i rozdzielnika: 10 pkt
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V Justowanie, wciecia akapitowe

Datownik:

— wyréwnanie do prawej
— bez wciecia akapitowego
— forma datownika: Toszek, dnia dd.mm.rrrrr (np.: Toszek, dnia 05.04.2005 r.)

Znak sprawy (pisany zgodnie z obowigzujgca instrukcja kancelaryjna) - jezeli jest wymagany:
— wyrdéwnanie do lewej
— bez wciecia akapitowego

Numer RKW:

— wyréwnanie do lewej
— bez wcigcia akapitowego

Dane adresata:

— wyréwnanie do lewej
—~ wrcigcie z lewej 100 mm

Naglowek (tytul pisma) - jezeli wystepuje:
— wyréwnanie do srodka
— bez wciecia akapitowego

Zwrot grzecznosciowy (na poczatku) - jezeli wystepuje:
— wyréwnanie do lewej
— bez weciecia akapitowego
— po zwrocie nalezy wstawi¢ znak interpunkcyjny ,,,” lub ,,!”

Tekst wlasciwy pisma:

— pelne justowanie (wyréwnanie do obydwu krawedzi)

— wrciecie akapitowe pierwszych wierszy akapitow 1,25 cm
jezeli konieczny jest odstep miedzy akapitami, to jeden wiersz
odstep przed podpisem nadawcy

14 7

koniecznosé przenoszenia pojedynczych liter (np. ,i", ,a”, ,0”, ,z", ,w”, ,u”
oraz przyimkéw (np. ,do”, ,na”, ,bez”, ,za”, ,pod”, ,nad”, ,od”, ~po”) z konca
wiersza na poczatek nastepnego wiersza

Zwrot grzecznoSciowy (na konicu) - jezeli wystepuje:
— wyréwnanie do lewej
— wrciecie z lewej 100 mm

Zataczniki:
— wyrownanie do lewej
— automatyczne numerowanie

Rozdzielnik:

— wyrdéwnanie do lewej
— automatyczne numerowanie

Kicrownik Reftratu
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