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Zarzgdzenie Nr 7/2016
Starosty Jarocinskiego

Z dnia 25 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania wzoru papieru firmowego w Starostwie

Powiatowym w Jarocinie

Na podstawie art.34 ust. I oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2015r., poz. 1445 z pdzn. zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§1
1. Zarzadzenie okre$la wzdér oraz zasady stosowania papiern firmowego przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Jarocinie.
2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie
jednolitej formy i obrazu pism, dokumentéw, a w konsekwencji przyczyni¢ sie do

tworzenia spdjnego i profesjonalnego wizerunku Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§2
1. Papier firmowy uzywany jest do wszelkiej korespondencji zewnetrznej i drukowany jest
w kolorze,
2. Wzdr graficzny papieru firmowego stosowanego przez komérki organizacyjne Starostwa

Powiatowego w Jarocinie okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Dla pism urzedowych uzywa si¢ papieru formatu A4 (210x297 mm) w ukladzie
pionowym.

2. Naglowek papieru firmowego zawiera, w lewym rogu herb powiatu wraz z oznaczeniem
jednostki, w prawym rogu dane komoérki organizacyjne] wytwarzajgcej dokument
(Wydziat, Referat).

3. Naglowek dokumentu przy pismach wielostronnych stosuje si¢ tylko na pierwszej stronie
pisma.

4, Papier firmowy zawiera, w dolnej czg¢éci nad stopka, dane sporzadzajgeego pismo (imig,
nazwisko, numer telefonu), poprzedzone wyrazem ,Sporzadzil:”. Pod wyrazem

»Sporzadzil” zamieszeza si¢ wyraz ,,Zatwierdzit:”, celem zatwierdzenia dokumentu przez



P

e,

bezposdredniego przetozonego sporzadzajgcego pismo, za wyjatkiem pism, ktére podpisuje
bezposredni przetozony.

5. Pisma wychodzace na zewnatrz nie zawierajg wyrazu ,,Zatwierdzit:”

6. Papier firmowy zawiera, w gérnej czesci pod naglowkiem, z lewej strony, jesli jest
wymagany, znak sprawy, z prawej miejscowos¢ i date wytworzenia pisma.

7. Zasady edycji pism na papierze firmowym (krdj pisma, czcionke, wciecia akapitowe, ilp.)
okreéla zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

8. Papieru firmowego, o ktorym mowa w niniejszym Zarzadzeniu, nie stosuje si¢ do decyzji,
postanowien, zezwolen, zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, pismach procesowych. pism wnoszonych na formularzach

urzedowych oraz dyplomoéw 1 listow gratulacyjnych.

§ 4
1. Przygotowanie ogodlnej wersji elektroniczne] wzoru papieru firmowego powierza si¢
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego 1 Bezpieczenstwa.
2. Przygotowanie wersji elektronicznych wzordw dla  poszezegblnych  komoérek
organizacyjnych  Starostwa  Powiatowego w  Jarocinie, powierza  sig

Kierownikom/Dyrektorom danej komdrki.

§5
Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzgdzenia sg Dyrektorzy Wydziatow / Kierownicy

Referatéw / osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy.

§ 6

Nadzdr nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 772016

Starosty Jarocifiskiego

z dnia 25 stycznia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia

do stosowania wzoru papieru firmowego
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

STAROSTWO POWIATOWE Wydzial ...eeenninnn:
W JAROCINIE Referat covieviironnes
X-XX.0000,00,0000.XX Jarcein, dnia dd mm erer s,

Stacostwy Powintowe w Jurocinie

Al Nicpdleglodet 10-12 - 63-209 Japovin

Lek. 62 747 [596, 62 747 29 20, [ax 62 747 3337
cmail: starostwnzzpowial-iasocinskipl
www.pawlial-farocinskipt




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7/2016

Starosty Jarocinskiego

7 dnia 25 stycznia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia

do stosowania wzoru papieru firmowego
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

ZASADY EDYCJI PISMA NA PAPIERZE FIRMOWYM STAROSTWA
POWIATOWEGO W JAROCINIE

I Krdj pisma
Times News Roman
Odmiany:
o Podstawowa
¢ Pogrubiona (bold}

- o Kursywa (italic)
¢ 11 Marginesy
¢ Dolny3cm
e Gorny 2,5 cm
e Lewy2,5cm
¢ Prawy2,5cm

I1I Stosowanie odmian pisma
Podstawowa odmiana:
e Znak sprawy / pisma
Miejscowosd, data pisma
Tekst wiasciwy pisma
Dane adresowe adresata
Dane osoby sporzadzajgcej pismo
Pozycje rozdzielnika
Pogrubiona:
e Nazwa adresata
¢ Nazwa komorki organizacyjnej wytwarzajacej dokument (nagtowek pisma)
¢ Rozdzielnik
Kursywa:
¢ Zwroty grzecznosciowe
e Zalaczniki

o,

IV Rozmiar pisma
» 7nak sprawy / pisma, tekst wlasciwy pisma, dane adresowe adresata, zwroty
grzecznosciowe, zalgezniki : 12 pkt.
o W przypadku tabel o duzej zawartodcei tekstu, nie mniejszy niz: 8 pkt.
e Nazwa adresata: 14 pkt.
e Dane osoby sporzadzajgcej pismo, zataczniki: 10 pkt.

V Justowanie, weig¢cia akapitowe

Datownik:
e  Wyrdwnanie do prawej



e Bez wcigcia akapitowego
e Forma datownika: Jarocin, dd.mm.rrrr (np. Jarocin, 12.01.2016 1)
Znak sprawy :
e Wyrdéwnanie do lewej
o Bez wcigcia akapitowego
Tekst wlasciwy pisma:
e Pelne justowanie
e Wciegcie akapitowe pierwszego wiersza
e  QOdstep micdzy akapitami 1,5 wiersza
e Koniecznos¢ przenoszenia pojedynczych liter (np. ,,i”, ,,a”, ,,0”, ,,,2", ,,W", ,,u”) oraz
przyimkéw (np. ,,do”, ,na”, ,bez”, ,za”, ,pod”, .nad”, .od”, ,po”, itp.} z konca
wiersza na poczatek nastepnego wiersza
Zwrot grzecznosciowy, jezeli wystepuje:
e Wyrownanie do prawej
e  Wecigcie z prawej 2,5 cm
Rozdzielnik:
e  Wyréwnanie do lewej
¢ Automatyczne numerowanie

Troxadalelnkk do plama X-XX.0048,00.0008,XX

Wydzlal . .
ST iﬂﬂg’;x:;gmg'fﬂ\"z efernt 1. Lorem ipsum dolor sil amet
2. Phaselus pharclra fasus dui
X-XX.0000.G0.0000. XX Jaroein, dnla ¢d o oo

Larem {psum
dolor sit amet

conseeletur adipisoing elit

Lorem ipsum dolor sit amet, consestetor adipisclog elit, Phaselfus pharetea lague dui,
egel Incinia fechis malesuadn placerat. Nullam toddor dui, egestas vel dignissim ot, auclor at
juste. Mulla sed nibh sed ante malesuada tempor. Duls sodales justo sit amet ante egestas
rthorcus, Donec vilne elit non ligula consequat Futcum eu ut purus, Dones fnibus prettum
uma, pbaretra scelferisque sem pulvinar id, Phascilus feugiat Bigula Iorem, vitne consequat
Tpsum varlus egel. Nunc consectenur consequat sem, nog tincidunt velit scelerisque ac. Nunc

fucluy fagilisia phareira. Suspendisse omarc ex a mollis mal da, Donce qils pelk
tortor. Cras vel sagittis deo, at semper cros. Vivamus labertis diam nen lacreet cuismod,
In fec omnce est. Sed sollicitudin est melus, cu posure e ultréices aon,

Zolgeznik: Lorem ipson dotor sit amet
Z powaiment
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