ZARZADZENIE NR 23/2023
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 28 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia papieru firmowego w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.
poz.40 t.j. z dnia 2023.01.05, z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania przez komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Sosnicowicach papieru firmowy, zgodnie z wzorami okreslonymi
w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu
zapewnienie jednolitej i spdjnej formy dokumentéw urzedowych.

8 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej
z Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach, z wyjatkiem pism i formularzy
sporzadzanych wedtug wymogow wynikajgcych z odrebnych wzoréw, przepiséw
lub umdw oraz pism okolicznosciowych.

8§ 3. Papier firmowy stosuje sie wedtug nastepujacych zasad:

1) z nagtdéwkiem ,,Burmistrz Sosnicowic”, okreslony w zatgczniku nr
1 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu
burmistrza oraz zastepcy burmistrza, uprawnionego do podpisu
Z upowaznienia burmistrza;

2) z nagtowkiem ,Urzad Miejski w Sosnicowicach”, okreslony w zataczniku nr
2 do zarzadzenia, uzywany jest w pozostatej korespondencji urzedowej;

3) z nagtdwkiem ,Rada Miejska”, okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach przygotowanych przez Biuro Rady Miejskiej.

§ 4. 1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug
nastepujacych zasad:

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

2) marginesy - 25 mm z kazdej strony; w wyjatkowych przypadkach mogg
miesci¢ sie w granicach 17 - 25 mm; gérny w rozmiarze, ktéry zapobiegnie
zastanianiu nagtéwka;

3) miejscowosc¢ i date pisma nalezy wpisa¢ w formacie: miejscowos¢, dzien,
miesigc w dopetniaczu, rok (wyréwnanie do prawej strony);
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4) w tym samym wierszu (wyréwnanie do lewej strony) nalezy wpisa¢ znak
sprawy wygenerowany w programie FINN8 SQL;

5) czcionka tekstu - Calibri, rozmiar standardowy 12 pt (dopuszczalny rozmiar
10 -14 pt);

6) tekst wyrdwnany do lewej strony lub wyjustowany, interlinia 1,15 - 1,5,
uktad blokowy, dozwolony akapit standardowy szerokosci jednego skoku
tabulatora;

7) dane adresata - czcionka Calibri, rozmiar 14 pt, pogrubiony, w przypadku
0s6b fizycznych nalezy zachowac kolejnos¢: imie, nazwisko, ewentualnie
funkcja, adres

8) w lewym dolnym rogu zamieszcza sie informacje (czcionka 8 pt), kto
opracowat pismo, numer KW wygenerowany w programie FINN8 SQL, a takze,
jesli wystepuja, zatgaczniki oraz pozostali adresaci pisma.

2. Wszystkie pisma drukowane na firmowym papierze pisane sgq
jednostronnie.

3. W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma (nagtéwek
i stopka) powinna by¢ zgodna z odpowiednim zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia, poczgwszy od strony drugiej, nalezy umiesci¢ numeracje stron
pisma prawym dolnym rogu, na kofncu pisma powinna znalez¢ sie stopka.

4. Mozliwe jest stosowanie zwrotéw grzecznosciowych, zaréwno na poczatku
pisma (np. ,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani”, itp.), jak i na koncu -
poprzedzajac podpis (np. ,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem”).

5. Dopuszcza sie stosowanie papieru w wersji czarno-biatej;

8§ 5. Dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia tymczasowego papieru
firmowego odrebnym zarzadzeniem np. w zwigzku z rocznicami, obchodami,
konkursami.

§ 6. Za aktualizacje i poprawnos¢ danych zamieszczonych na papierze
firmowym, okreslonym w zatgcznikach do zarzadzenia, odpowiada Inspektor ds.
promocji.

§ 8. Pracownikom Urzedu Miejskiego Sosnicowicach zapewnia sie staty
dostep do edytowalnych wersji papieru firmowego w katalogu Publiczny/Nowy
papier firmowy.

8§ 9. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach do
stosowania zasad ustalonych w Zarzadzeniu.

§ 10. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Sosnicowice.

Id: DFDDF64B-C085-4DAD-8ADB-58047FB2125F. Podpisany Strona 2



8 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Burmistrz Sosnicowic

Leszek Kotodziej
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Zatgcznik nr 1

. Gérnoslgsko

-Zagtebiowska
Metropolia

Burmistrz Sosnicowic

znak sprawy Sosnicowice, dd miesigc rrrrr.

Pan/i
Imie i Nazwisko

Stanowisko

dotyczy:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas maximus iaculis quam, in
egestas est sodales ut. Curabitur dictum massa ante. Morbi non risus at massa cursus iaculis
sit amet sit amet turpis. Proin finibus, mi at posuere euismod, diam tortor varius libero, id
tincidunt neque risus eu arcu. Nunc eu consectetur dolor. Sed in imperdiet purus. Nullam
cursus ipsum in urna imperdiet dictum. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per

conubia nostra, per inceptos himenaeos.

Ut posuere finibus pellentesque. Maecenas tempus et erat quis elementum. Mauris in

dignissim nibh, molestie aliqguam mi. Vestibulum varius convallis dui, sed imperdiet.

Z powazaniem

Zafaczniki:
Adresaci:
Opracowat/a:

numer KW

Urzad Miejski w Sosnicowicach | ul. Rynek 19 | 44-153 Sosnicowice
tel.: 32 238 7192 | fax: 32 238 75 50 | e-mail: um(@sosnicowice.pl
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Zatgcznik nr 2

\/

Urzad Miejski Gérnoslgsko
g . -Zagtebi k
w Sosnicowicach fehrln
znak sprawy Sos$nicowice, dd miesigc rrrrr.

Pan/i
Imie i Nazwisko

Stanowisko

dotyczy:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas maximus iaculis
quam, in egestas est sodales ut. Curabitur dictum massa ante. Morbi non risus at
massa cursus iaculis sit amet sit amet turpis. Proin finibus, mi at posuere euismod,
diam tortor varius libero, id tincidunt neque risus eu arcu. Nunc eu consectetur dolor.
Sed in imperdiet purus. Nullam cursus ipsum in urna imperdiet dictum. Class aptent

taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.

Ut posuere finibus pellentesque. Maecenas tempus et erat quis elementum. Mauris in

dignissim nibh, molestie aliguam mi. Vestibulum varius convallis dui, sed imperdiet.

Z powazaniem

Zataczniki:
Adresaci:
Opracowat/a:

numer KW

Urzad Miejski w Sosnicowicach | ul. Rynek 19 | 44-153 Sosnicowice
tel.: 32 238 7192 | fax: 32 238 75 50 | e-mail: um(@sosnicowice.pl
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Zatgcznik nr 3

. Gérnoslgsko

Rada Miejska ]
w Sosnicowicach g{,‘:?igﬁ;i‘;ws"“
znak sprawy Sos$nicowice, dd miesigc rrrrr.

Pan/i
Imie i Nazwisko

Stanowisko

dotyczy:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas maximus iaculis quam, in
egestas est sodales ut. Curabitur dictum massa ante. Morbi non risus at massa cursus iaculis
sit amet sit amet turpis. Proin finibus, mi at posuere euismod, diam tortor varius libero, id
tincidunt neque risus eu arcu. Nunc eu consectetur dolor. Sed in imperdiet purus. Nullam
cursus ipsum in urna imperdiet dictum. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per

conubia nostra, per inceptos himenaeos.

Ut posuere finibus pellentesque. Maecenas tempus et erat quis elementum. Mauris in

dignissim nibh, molestie aliqguam mi. Vestibulum varius convallis dui, sed imperdiet.

Z powazaniem

Zafaczniki:
Adresaci:
Opracowat/a:

numer KW

Urzad Miejski w Sosnicowicach | ul. Rynek 19 | 44-153 Sosnicowice
tel.: 32 238 7192 | fax: 32 238 75 50 | e-mail: um(@sosnicowice.pl
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