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Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow
z dnia 16 listopada 2015r.

w sprawie wprowadzenia wzoru papieru firmowego w Urzedzie Miasta
i Gminy w Suchedniowie oraz zasad jego stosowania.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania przez pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych wzory papieru firmowego, wedlug wzoréw stanowigcych zatacznik
Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Wprowadzenie obowiazku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie
jednolitej formy i obrazu pism oraz dokumentéw sporzadzonych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Suchedniowie, a w konsekwencji przyczyni¢ sie do tworzenia
spojnego i profesjonalnego wizerunku Gminy.

§3.

1. Wzory papieréw firmowych stosuje si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) z nagléwkiem ,Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniéw”, okreslony
w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach zastrzezonych
do podpisu przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniow;

2) z nagiéwkiem ,,Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie” okreslony
w zalgczniku Nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach pozostatej
korespondencji urzedowej z zastrzezeniem ust. 2.

2. Papieru firmowego nie stosuje si¢ do nastepujacych dokumentow: decyzji
administracyjnych,  postanowien, zezwolen, wezwan, zaswiadczen
wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
nakazow zaptaty, upomnien, faktur, sprawozdan, korespondencji przesytanej
bezposrednio za posrednictwem platformy e-PUAP, zarzadzen, uchwat oraz
pism sporzadzanych wedlug wymogdéw wynikajgcych z odrebnych przepisow
lub umow.

3. Korespondencja wewnatrz Urzgdu Miasta i Gminy moze by¢ prowadzona na
papierze firmowym.



4. Dokumenty sporzadzane przez Rade Miejskg w naglowku wyrazenie ,,Urzad
Miasta i Gminy w Suchedniowie” mogg zastapi¢ wyrazeniem ,,Rada Miejska
w Suchedniowie”.

5. W przypadku innych dokumentéw, niz wymienione w ust. 2, gdy osoba
sporzadzajgca dokument ma watpliwosci, czy nalezy zastosowaé papier
firmowy, decyduje kierownik danej komérki organizacyjne;j.

6. Papier firmowy stosowany jest w wersji kolorowej lub czarno-biate;.

7. Znak firmowy przy pismach wielostronicowych stosuje sie tylko na pierwszej
stronie pisma.

§ 4.

1. Zobowigzuje informatyka do umieszczenia na dysku sieciowym, dostepnym
dla czesci pracownikow urzedu wzordéw papieru firmowego.

2. Pozostatym pracownikom urzedu zapewnia si¢ dostep do edytowalnych
wersji  papieru firmowego w formacie MS Office za posrednictwem
zalgcznikow do nin. zarzagdzenia opublikowanego w BIP.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.

§ 6.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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