ZARZADZENIE NR 255/20
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 13 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Gminy Kostomloty

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z2020r. poz.713) Wojt Gminy Kostomtoty zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania w Urzgdzie Gminy Kostomtoty papieru firmowego, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzenie obowiazku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
1 spojnej formy dokumentéw urzedowych.

§ 3. 1. Papier firmowy stosowany jest do korespondencji zewngtrznej, =z wyjatkiem: decyzji
administracyjnych, postanowien, zezwolen, wezwan, zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, nakazéw platniczych, upomnien, faktur, sprawozdan, zarzadzen, uchwal,
pism sporzadzanych wedtug wymogdéw wynikajacych z odrgbnych przepisow lub umow.

2. W korespondencji wewnetrznej papieru firmowego nie stosuje sig.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie papieru firmowego zlogotypami innych podmiotow w przypadku, gdy
obowigzek taki wynika z odrgbnych przepiséw lub umoéw.

4. Papier firmowy stosowany jest w wersji kolorowej lub czarno-biate;j.
§ 4. 1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedlug nastgpujacych zasad:
1) format dokumentu A4 (210 x 297 mm), standardowo w uktadzie pionowym;
2) miejscowos¢ i data pisma - nalezy wpisywaé w formacie: miejscowos$¢, DD.MM (stownie).RRRR;

3) czcionka danych adresata - Times New Roman, rozmiar standardowo 12 pkt, pogrubiony, w przypadku
0s6b fizycznych nalezy zachowa¢ kolejnos¢: imie, nazwisko;

4) czcionka tekstu - Times New Roman, rozmiar standardowo 12 pkt;
5) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interlinia) - 1,5 wiersza, akapity - 1,5 cm.
2. Wszystkie pisma drukowane na papierze firmowym pisane sa dwustronnie.

3. W przypadku pism wielostronicowych wszystkie strony pisma powinny zawiera¢ stopke i nagtéwek
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 5. Edytowalna wersja papieru firmowego zostanie rozestana pracownikom Urzedu Gminy Kostomloty za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 6. Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Kostomtoty

Janina Gawlik
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