Wojta Gminy Zielona Géra
z dnia 11 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad stosowania papieru firmowego przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy Zielona
Gora

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwiazku z § 51 - 53 zarzadzenia Nr XV/09 Wojta Gminy
Zielona Géra z dnia 28 pazdziernika 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Zielona Géra zmienionego zarzadzeniem Nr XXV/2010 z dnia 4 listopada 2010 r. oraz zarzadzeniem
Nr I1/2011 z dnia 12 stycznia 2011 r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy Zielona
Goéra papieru firmowego wedtug wzordw, stanowiacych zatacezniki nr 1-3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Papier firmowy uzywany jest do wszelkiej korespondencji zewngtrznej, przy czym w wersji
kolorowej powinien byé¢ stosowany w szczegdlnych okolicznosciach. W pozostatych przypadkach
dopuszcza sig stosowanie papieru firmowego w wersji niekolorowej, zgodnie z uzywanymi drukami.

§ 2.1. Papier firmowy z nagtéwkiem ,,Wojt Gminy Zielona Géra” powinien by¢ stosowany w pismach
zastrzezonych do podpisu Wéjta Gminy, zgodnie z zalacznikiem nr 1.

2. Papier firmowy z nagtéwkiem ,,Urzad Gminy Zielona Géra” powinien by¢ stosowany odpowiednio
w pismach zastrzezonych do podpisu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, w sprawach
nalezacych do wiasciwosci rzeczowej podlegtych im komorek, zgodnie z zatacznikiem nr 2.

3. Zasadom wymienionym w ust 1 i 2 nie podlegaja wydawane postanowienia i decyzje oraz
zarzadzenia Wojta.

§ 3.1. Uklad pierwszej strony pisma, ze szczeg6lnym uwzglednieniem naglowka i stopki, powinien
by¢ zgodny z zalacznikiem nr 3. Na kolejnych stronach pisma naglowka i stopki nie stosuje sig.

2. Pisma sporzadza si¢ w formacie A4, ktory powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) nagtéwek,

2) okreslenie miejscowosci oraz datg podpisania pisma,

3) znak sprawy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) powolanie si¢ na znak i date pisma ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tre$¢ pisma,

7) podpis, oraz wlasciwa pieczatke, zawierajaca: imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej pismo oraz
stanowisko stuzbowe,

8) pod trecia pisma z lewej strony ilo$é zalacznikow; ewentualnie mozna wymieni¢ wszystkie
zalaczniki z podaniem numeru porzadkowego; wéwczas na zalgezniku w prawym gérnym rogu
wpisuje si¢ numer zatacznika (np. Zat. Nr .... do pisma z dnia ...., znak....),

9) umieszczenie adreséw instytucji lub osob, ktérzy otrzymuja pismo do wiadomosci, pod klauzula:
"Otrzymuja do wiadomosci",

10) na sporzadzonym egzemplarzu pisma/ dokumentu wpinanym do akt sprawy dodatkowo umieszcza
sie rowniez podpisy i daty ztoZenia podpiséw przez osobg sporzadzajaca pismo. Ponadto zamiast
wydruku nagtéwka w przypadku pisma wpinanego do akt sprawy mozna zastosowaé pieczeé
nagléwkowa (egzemplarz pisma wysylany na zewnatrz bedzie opatrzony wydrukiem nagléwka, a
egzemplarz w aktach oparzony pieczgcia naglowkowa).

11) w przypadku korespondencji wewnetrznej nie stosuje si¢ papieru firmowego, umieszczajac w
nagléwku pisma odpowiednig pieczeé nagtowkowa,

3. Przyjetym krojem pisma do sporzadzania dokumentéw jest Times New Roman, przy czym rozmiar
czcionki powinien mie¢ od 10 do 14 punktow.



4. Interlinia miedzy wierszami tekstu powinna wynosi¢ od 1,0 do 1,5 wiersza. Dopuszcza sig
oddzielenie poszczegdlnych akapitow tekstu ciaglego jednym wolnym wierszem.

5. Margines prawy i lewy tekstu powinien wynosi¢ 2,5 cm.

6. Obowigzkowym kolorem czcionki stosowanym w tekscie ciaglym kazdego dokumentu jest kolor
czarny.

§ 4. Do wyczerpania nakladu dopuszcza sig¢ stosowanie wersji kolorowej papieru firmowego
okreslonego zarzadzeniem o ktorym mowa w § 6.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zielona Gora.
§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr XVIII/2011 Wojta Gminy Zielona Géra z dnia 16 maja 2011 r. w
sprawie zasad stosowania papieru firmowego przez komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Zielona

Gora

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy
Zielona Gora z dnia 11 kwietnia 2014 r.

Wojt Gminy Zielona Gora

65-021 Zielona Gora, ul. Generata Jarostawa Dabrowskiego 41
tel. 68 475-56-70, fax 68 475-56-60
www.gminazg.pl




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Wéjta Gminy
Zielona Géra z dnia 11 kwietnia 2014 r.

Urzad Gminy Zielona Gora

65-021 Zielona Gora, ul. Generata Jarostawa Dabrowskiego 41
tel. 68 475-56-70, fax 68 475-56-60
www.gminazg.pl




Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Wéjta Gminy
Zielona Géra z dnia 11 kwietnia 2014 r.

Urzad Gminy Zielona Gora

65-021 Zielona Gora, ul. Generata Jarostawa Dabrowskiego 41
tel. 68 475-56-70, fax 68 475-56-60
www.gminazg.pl

Zamiast blankietu korespondencyjnego
dopuszczalna jest pieczeé naglowkowa
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Znak sprawy (zgodny z instrukejg
kancelaryjng oraz Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu).
Wyréwnanie do lewej. Czcionka
Times New Roman

Zielona Goéra, 2014-04-07
Zielona Géra, 04 kwietnia 2014 r.

*

Dopuszezalne formaty daty, przy czym data
zawsze ponizej naglowka. Wyréwnanie do
prawej. Czcionka Times New Roman

Akapit (poloZenie tabulatora 10 cm od
marginesu — 8 tabulatoréw),
czeionka: Times New Roman
pogrubiona,
rozmiar 12, odstepy pomigdzy

wierszami: pojedyncze
Akapit (poloienie Rl

{ Jan Nowak

% Prezes

: Firmy Konsultingowej
w Wroclawiu

tabulatora 1,25 ¢cm
od marginesu)

—» Odpowiadajac na pismo z dnia ..., Znak SPrawy: ................ uprzejmie informuje, ze

AN R e SR T e R R R A R e B R AR S AR A AL SR S A AR R R A N R A R R R S R R R e S S

Akapit (polozenie
tabulatora 1,25
cm od marginesu)

=" Ponadto, ze swej strony zapewniam, Ze ........

Zal. 3

Otrzymuje do wiadomosci:

1. Krystyna Nowak, zam. Wroctaw, ul. Nowa 1
2. ala.

ARAAL LA A ARRA A AET LA L ERBRATARARALAA AR LAAFAHEYT AR E AR N

Podpis i pieczgé osoby upowaznionej

Na egzemplarzu pisma wpinanego do
akt podpis pracownika sporzgdzajgcego

Czeionka dokumentu: Times New Roman, rozmiar czeionki od 10
do 14. odstepy pomiedzy wierszami: od 1.0 do 1, 5 wiersza,

pismo oraz data sporzgdzenia.

Marginesy: lewy i prawy 2,5 cm szeroko§ci, s




