ZARZADZENIE Nr 126/2014
Wajta Gminy Szczecinek
z 30.12.2014 r.

w sprawie wprowadzenia wzoru papieru firmowego w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz
zasad jego stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 1. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Szczecinek papieru firmowego wedtug wzordw, stanowigcych zalgczniki nr 1-3 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Papier firmowy uzywany jest do wszelkiej korespondencji zewnetrznej, przy czym

w wersji kolorowej powinien byé stosowany w szczegdlnych okolicznosciach.

W pozostatych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie papieru firmowego w wersji

niekolorowej, zgodnie z uzywanymi drukami.

§ 2.1. Papier firmowy z nagtéwkiem ,,Wdjt Gminy Szczecinek” powinien by¢ stosowany
w  pismach  zastrzezonych  do  podpisu  Wojta Gminy, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1.

2. Papier firmowy z nagtowkiem ,,Urzad Gminy Szczecinek” powinien by¢ stosowany

odpowiednio w pismach =zastrzezonych do podpisu przez Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy, kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk

pracy w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci rzeczowej, zgodnie z zatgcznikiem

nr 2.

3. Papier firmowy z nagléwkiem ,Przewodniczacy Rady Gminy Szczecinek”

powinien by¢ stosowany w pismach zastrzezonych do podpisu przez

Przewodniczgcego Rady Gminy, zgodnie z zatagcznikiem nr 3.

4. Zasadom wymienionym w ust 1 i1 2 nie podlegaja wydawane decyzje

(postanowienia i zezwolenia), za§wiadczenia wydawane w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej, pisma sporzadzane wedlug wymogow

wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub umdéw oraz zarzadzenia Wojta.

§ 3.1. Uktad pierwszej strony pisma, ze szczegdlnym uwzglednieniem nagtéwka,
powinien by¢ zgodny z zatacznikiem nr 1-3. Na kolejnych stronach pisma nagtéwka
nie stosuje sie.

2. Przyjetym krojem pisma do sporzadzania dokumentow jest czcionka Times New
Roman, przy czym jej rozmiar powinien mie¢ od 10 do 14 punktow.

3. Interlinia mig¢dzy wierszami tekstu powinna wynosi¢ od 1,0 do 1,5 wiersza.
Dopuszcza sie oddzielenie poszezegdélnych akapitow tekstu ciaglego jednym
wolnym wierszem.

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

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

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczecin7l(.

§ 5. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Wprowadzenie wzoru papieru firmowego oraz zasad jego stosowania przez
pracownikow Urzedu Gminy Szczecinek maja zapewni¢ zachowanie jednolitego,
charakterystycznego obrazu dokumentéw i materiatéw firmowych oraz spdjny wizerunek

Gminy w Urzedzie Gminy Szczecinek oraz poza nim.

Szezecinek, 30.12.2014 1.



WOJT GMINY SZCZECINEK

78-400 SZCZECINEK, ul. PILSKA 3 tel. (94) 37 432 94, fax: (94) 37 420 08
www.gminaszezecinek.pl, e-mail: sekretariat@@gminaszezecinek pl
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76.400 SZCZECINER, ul. PILSKA 3, tel. (94) 37 432 94, fax: (94) 37 420 08
www.gminaszezecinek pl, e-mail: sekretariat(@gminaszczecinek pl




POTWIERDZENIE
Zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Szczecinek
z dnia 30.12.2014 r.
w sprawie wprowadzenia wzoru papieru firmowego w Urzedzie Gminy
Szczecinek oraz zasad jego stosowania
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