Zarzadzenie Nr 141/19
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 12 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam do stosowania przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim papier firmowy, zgodnie z wzorami okreslonymi w zalacznikach do niniejszego
zarzadzenia.

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

§2.
Papier firmowy stosowany jest do korespondencji wychodzgcej na zewnatrz z Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim, z wyjatkiem pism i formularzy sporzadzonych wedtug wymogow
wynikajgcych z odrgbnych wzordéw, przepiséw lub umow oraz § 5.

§ 3.
1. Papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujgcych zasad:

1) z naglowkiem ,,Burmistrz Miasta Migdzyrzec Podlaski”, ktorego wzor okresla zatacznik
nr 1 do zarzgdzenia, uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu Burmistrza Miasta
Migdzyrzec Podlaski oraz Zastgpcy Burmistrza Miasta w ramach udzielonego
upowaznienia przez Burmistrza Miasta;

2) z nagtowkiem ,,Miasto Miedzyrzec Podlaski”, z numerem NIP w stopce, ktérego wzor
okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest w zaméwieniach oraz korespondencji
Z nimi zwigzanej;

3) z naglowkiem ,,Urzad Miasta Migdzyrzec Podlaski”, ktorego wzor okresla zatacznik nr 3
do zarzadzenia, uzywany jest w pismach pozostatej korespondenciji urzedowej;

4) z naglowkiem ,,Rada Miasta Miedzyrzec Podlaski”, ktérego wzoér okresla zatacznik nr 4
do zarzadzenia, uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu przez
Przewodniczgcego Rady Miasta, w ramach udzielonego upowaznienia;

5) znagtéwkiem ,,Przewodniczacy Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski”, ktérego wzor okresla
zalgeznik nr 5 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu
Przewodniczacego Rady Miasta;

2. Do korespondencji wewnetrznej Urzedu Miasta nie stosuje si¢ papieru firmowego.

§ 4.
1. Pismo urzgdowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) standardowo w uktadzie pionowym:;
2) marginesy — o rozmiarach, ktére zapobiegna zastanianiu naglowka i stopki przez tresé
dokumentu;
3) miejscowos$¢ i data pisma — nalezy wpisywaé w formacie: Miejscowo$é, DD.MM.RRRRr.:



4) dane adresata (umieszczone po prawej stronie tuz pod datg) - czcionka Times New Roman,
rozmiar dopuszczalny od 10 do 14 pkt, pogrubiony, w przypadku oséb fizycznych nalezy
zachowac kolejnosé: imig, nazwisko;

5) czcionka tekstu — Times New Roman, rozmiar dopuszczalny od 10 do 12 pkt;

6) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interlinia) — od 1,0 do 1,5 wiersza,
akapity — 1,5 cm.

2. Pisma pisane na papierze firmowym powinny by¢ drukowane jednostronnie.

3. W przypadku pism wielostronicowych znak firmowy i stopk¢ na papierze firmowym
umieszcza si¢ tylko na pierwszej stronie.

4. W pismach okazjonalnych mozliwe jest stosowanie zwrotéw grzecznosciowych, zarowno
na poczatku pisma (np. ,,Szanowny Panie”, ,,Szanowna Pani”, itp.), jak i na koficu —
poprzedzajacy podpis (np. .7 wyrazami szacunku”, ,,Z powazaniem”) — pisanych
odrecznie.

5. Redagujac pismo na papierze firmowym nie drukuje si¢ danych nadawcy oraz nie stosuje
si¢ pieczeci naglowkowych.

6. Papier firmowy moze by¢ stosowany wylacznie w wersji kolorowe;j z zastrzezeniem ust. 7.

7. Dopuszcza sie stosowanie papieru w wersji czarno-biatej w odniesieniu do kopii.

§5.

Zasady stosowania papieru firmowego okreslone w § 4 nie dotycza:
1) decyzji administracyjnych i postanowien wydawanych w postgpowaniach
administracyjnych;
2) pism okolicznosciowych.

§ 6.
Istnicje mozliwos¢ wprowadzenia okolicznosciowego wzoru papieru firmowego
(np. w zwigzku z rocznicami, obchodami, jubileuszami itp.).

§7.
1. Edytowalne wersje papieru firmowego udostgpnia pracownikom Wydzial Strategii
i Rozwoju w sposob przyjety w Urzedzie.
2. Za aktualizacje i poprawno$¢ danych zamieszczonych we wzorze papieru firmowego
przygotowanego dla komérek organizacyjnych, odpowiada pracownik merytoryczny
przygotowujacy pismo.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§9.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJSTRZ MIASTA




Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr141/19

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
zdnia 12.07.2019 r.

o

o,

BURMISTRZ MIASTA

MIEDZYRZEC PODLASKI

Urzad Miasta tel (831372621
ul. Pocztowa 8 miasto@miedzyrzec.pl
21-560 Miedzyrzec Podlaski

www.miedzyrzecpl
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MIASTO
MIEDZYRZEC PODLASKI

Miasto Miedzyrzec Podlaski tel (83137262
ul. Pocztowa 8 miasto@miedzyrzecpl
21560 Migdzyrzec Podlaski
NIP: 537-25-53-637

www.miedzyrzec pl
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URZAD MIASTA
MIEDZYRZEC PODLASKI

Urzad Miasta tel. (830372621
ul. Pocztowa 8 miasto@miedzyrzec pl
21-560 Miedzyrzec Podlaski

www.miedzyrzecpl
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RADA MIASTA
MIEDZYRZEC PODLASKI

Rada Miasta Miedzyrzec Podlaski tel.(83)37262 24
ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski

rada@miedzyrzecpl
www.miedzyrzecpl
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PRZEWODNICZACY RADY MIASTA

MIEDZYRZEC PODLASKI

Rada Miasta Miedzyrzec Podlaski tel (8303726224
ul. Pocztowa 8 rada@miedzyrzecpl
www.miedzyrzecpl

21560 Migdzyrzec Podlaski



