ZARZADZENIE NR 85/2020
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ
z dnia 19 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Miasta w Pilawie Gérnej

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z2020r. poz.713) oraz §2 wust. 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz.U z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism w Urzedzie Miasta w Pitawie
Gornej wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikow Urzedu Miasta w Pitawie Gornej papier firmowy,
zgodnie z wzorami okreslonymi w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wewnetrznej oraz wychodzacej z Urzedu
Miasta w Pitawie Gornej, z wyjatkiem:

1) decyzji,

2) postanowien,

3) zezwolen,

4) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

5) pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogoéw wynikajacych z odrgbnych wzoréw, przepisow lub
umow.

§ 3. Z zastrzezeniem § 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:

1) z naglowkiem ,,Urzad Miasta w Pitawie Gomej”, okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, powinien
by¢ stosowany odpowiednio w pismach podpisywanych przez pracownikéw Urzedu Miasta w Pitawie
Gornej,

2) z naglowkiem ,,Rada Miejska w Pitawie Gornej”, okreslony w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia, powinien
by¢ stosowany odpowiednio w pismach podpisywanych przez Radnych Rady Miejskiej,

§ 4. 1. Pismo urzgdowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardowo w uktadzie pionowym,

2) marginesy — lewy: 25 mm, prawy: 25 mm, gérny idolny: o rozmiarach, ktére zapobiegng zaslanianiu
nagtowka przez tres¢ dokumentu,

3) znak sprawy — nalezy umiesci¢ w lewym goérnym rogu (znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:
oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy
wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdérym sprawa si¢ rozpoczeta)

4) miejscowos$¢ idata pisma — nalezy wpisywa¢ w prawym gérnym rogu w formacie: Miejscowos¢, dnia
ddmmrrrr, date,

5) dane adresata — Times New Roman, rozmiar standardowo 12 pkt lub 14 pkt, pogrubiony, w przypadku oséb
fizycznych nalezy zachowac¢ kolejnos$¢: imig, nazwisko,

6) czcionka tekstu — Times New Roman, rozmiar standardowo 12 pkt ,
7) tekst wyjustowany, odstepy migedzy wierszami (interlinia) — od 1,0 do 1,5 wiersza, akapity — 1,5 cm,
2. Wszystkie pisma drukowane na firmowym papierze pisane sa jednostronnie.

3. W przypadku pism wiclostronicowych pierwsza strona pisma powinna by¢ zgodna z odpowiednim
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia. Na kolejnych stronach winna znalez¢ si¢ tylko tres¢ pisma, bez
naglowka.
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4. Mozliwe jest stosowanie zwrotOw grzeczno$ciowych, zaré6wno na poczatku pisma (np. ,,Szanowny
Panie”, ,,Szanowna Pani”, itp.), jak ina koncu — poprzedzajac podpis (np. ,,Z wyrazami szacunku”,
»Z. powazaniem”).

§ 5. Dopuszcza si¢ stosowanie papieru w wersji czarno-biale;.

§ 6. Pracownikom Urzgdu Miasta w Pitawie Gornej zapewnia si¢ dostep do edytowalnych wersji papieru
firmowego.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Pitawie Gorne;.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Pitawie Gorne;j.
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