Zarzadzenie Nr 25/2020
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 27.05.2020 r.

W sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Starostwie Powiatowym
w Grudzigdzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019
r. poz. 511, 1571 815)

zarzgdzam, co nastepuje:
81

1. Wprowadzam do stosowania przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Grudzigdzu papier firmowy zgodnie ze wzorem okres$lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
i spojnej formy dokumentdéw urzedowych.

§2
1. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzgcej ze Starostwa
Powiatowego w Grudzigdzu z wyjatkiem:

1) decyzji,

2) postanowien,

3) zezwolen,

4) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
5) pism i formularzy sporzadzonych wedtug wymogdw wynikajgcych z odrebnych przepiséw

prawa lub umdw,
6) korespondencji wewnetrzne;j.

§3

1. Zzastrzeieniem §2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujgcych zasad:
1) format dokumentu — A4, uktad pionowy, marginesy — lewy (25 mm), prawy (25 mm), gérny
(nagtéwek 35 mm), dolny (25 mm),

2) czcionka tekstu — Times New Roman, rozmiar — 11 pkt (dopuszczalny od 10 do 12 pkt),

3) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami od 1,0 do 1,5 wiersza, akapity — 1,5 cm,

4) nagtowek musi zawieraé: logo powiatu, podkreslenie,

5) stopka musi zawieraé: Starostwo Powiatowe w Grudziadzu, ul. Matomtynska 1, 86-300

Grudziadz, tel. 56 45 14 400, faks — 56 45 14 401, e-mail: bip@powiatgrudziadzki.pl,
strony: www.powiatgrudziadzki.pl, www.bip.powiatgrudziadzki.pl
2. W przypadku pism wielostronicowych na kolejnych stronach, w prawym dolnym rogu
poczawszy od 2 nalezy umiesci¢ numeracje stron.
3. Moizliwe jest stosowanie zwrotdw grzecznosciowych, zaréwno na poczatku pisma (np.
»,Szanowny Panie” , ,Szanowna Pani”, itp.), jak i na kofAcu — poprzedzajac podpis (np. ,Z
powazaniem”). W przypadku oséb fizycznych nalezy zachowac¢ kolejnosc¢: imie i nazwisko.

§4

Kazde pismo wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu musi zawiera¢ informacje
0 osobie prowadzacej sprawe oraz nazwe komorki organizacyjnej, np. ,Sporzadzit: imie i nazwisko,
nazwa wydziatu, tel. ...”.
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§5

1. Papier firmowy zgodnie ze wzorem nalezy stosowa¢ w wersji kolorowej.
2. lIstnieje mozliwos¢ wprowadzenia odrebnego, tymczasowego wzoru papieru firmowego
w zwigzku z rocznicami, obchodami, konkursami, itp.

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.
§7

Nadzdér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



