ZARZADZENIE NR 31
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 10 stycznia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia wzoréw papieru korespondencyjnego i oznaczen Systemu Identyfikacji
Wizualnej Urzedu Miejskiego w Kozienicach oraz zasad jego stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018
poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) zarzadza si¢ co nastepuije:

§ 1. W celu wdrozenia jednolitego systemu Identyfikacji Wizualnej Marki dla Gminy Kozienice
wprowadzam  obowiazek stosowania w Urzedzie Miejskim w Kozienicach, wzoréw papieru
korespondencyjnego i oznaczen SIW, ktére obejmuja:

1. papier korespondencyjny Gminy Kozienice

2. papier korespondencyjny Urzedu Miejskiego w Kozienicach
3. papier korespondencyjny Rady Miejskiej w Kozienicach

4. papier korespondencyjny Samorzadu Gminy Kozienice

5. papier "okoliczno$ciowy"

6. wizytowke

7. tabliczke informacyjna

8. stopke e-mail

9. prezentacj¢ multimedialng Power Point

§ 2. Papier korespondencyjny stosowany jest do wszelkiej korespondencji Zewnetrznej oraz wewngtrznej
Urzedu Miejskiego w Kozienicach, z wyjatkiem:

1. decyzji

2. postanowien

3. zezwolen

4. zaswiadczefi wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

5. pism i formularzy sporzadzonych wedtug wymogéw wynikajacych z odrebnych wzoréw, przepisow lub
umow.

§ 3. Papier korespondencyjny wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:

1. z nagtéwkiem "Gmina Kozienice", uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu Burmistrza,
Zastgpcéw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektoréw Wydziatow.

2.z naglowkiem "Urzad Miejski w Kozienicach", uzywany jest w pismach  zastrzezonych
do podpisu Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektoréw Wydziatow.

3.z nagtéwkiem "Rada Miejska w Kozienicach", uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu
Przewodniczacego Rady Miejskiej w Kozienicach, Zastepcéw Przewodniczacego.

4.z naglowkiem "Samorzad Gminy Kozienice", uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu
Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady Miejskiej w Kozienicach i Zastepcow
Przewodniczacego.

§ 4. Wprowadza si¢ zasady stosowania nowych wzoréw papieru korespondencyjnego:

1. Papier korespondencyjny Gminy Kozienice wraz z prezentacja kompozycji tresci stanowi Zalqgcznik
Nr 1a, 1b do niniejszego Zarzadzenia.
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2. Papier korespondencyjny Urzedu Miejskiego w Kozienicach wraz z prezentacja kompozycji tresci
stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Papier korespondencyjny Rady Miejskiej w Kozienicach wraz z prezentacja kompozycji tresci
stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Papier korespondencyjny Samorzad Gminy Kozienice wraz z prezentacja kompozycji tresci stanowi
Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Papier "okoliczno$ciowy' wraz z prezentacjg kompozycji treici stanowi Zalgcznik Nr 5a, 5b, 5¢, 5d, Se
do niniejszego Zarzgdzenia.

1) Papier "okolicznosciowy" stosuje si¢ m.in.: do listéw gratulacyjnych, zaproszen, podziekowat, dyploméw.

2) W zaleznosci od formy podpisu stosuje si¢ odpowiedni nagtéwek: "Gmina Kozienice", "Urzad Miejski
w Kozienicach", "Rada Miejska w Kozienicach", "Samorzad Gminy Kozienice".

§ 5. Szczegdtowy opis zasad stosowania wzoréw papieru, o ktérym mowa w § 1 ust. 1-5 niniejszego
Zarzadzenia:

1. Wz6r papieru korespondencyjnego, o ktérym mowa w § 1 ust. 1-4, stosuje si¢ wedhug nastepujacych
zasad:

1) format dokumentu - A4 (210 x 297 mm) standardowo w ukladzie pionowym,

2) marginesy - wewnetrzny: 25mm, zewngtrzny: 25mm, gérny idolny o rozmiarach, ktére zapobiegaja
zastanianiu nagtéwka i stopki przez tresé dokumentu,

3) dane adresata - czcionka typu "Calibri" w preferowanej wielkosci 14 pkt.,
4) czcionka tekstu typu "Calibri" w preferowanej wielkosci 10 do 12 pkt.,
5) tekst wyjustowany, odstgpy miedzy wierszami (interlinia) - od 1,0 do 1,5 wiersza, akapity 1,25 cm,

6) elementy: "Do wiadomoéci" i "W zalgczeniu" wraz z lista odbiorcéw pisma z wykazem zalgcznikéow -
rozmiar czcionki 9 pkt.,

7) element: "Spraw¢ prowadzi..." w lewym dolnym rogu nad stopka - rozmiar czcionki 8 pkt.

2. Wzér papieru "okolicznosciowego", o ktérym mowa w § 1 ust. 5, stosuje sie wedtug nastepujacych
zasad:

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

2) marginesy - wewnetrzny: 25mm, zewnetrzny: 25mm, gérny idolny o rozmiarach, ktére zapobiegaja
zastanianiu nagtéwka i stopki przez tre$é dokumentu,

3) czcionka typu "Calibri",
4) rozmiar, styl, efekty i wyréwnanie czcionki "Calibri" dowolne.
3. Wszystkie pisma, o ktérych mowa w § 1 ust. 1-5 pisane sa jednostronnie.

4. W przypadku dokumentéw wielostronicowych znakowanie (nagtéwek, stopka i numer strony) wystepuje
na wszystkich stronach.

5.Mozliwe  jest stosowanie zwrotow  grzeczno$ciowych, zaréwno na poczatku  pisma
(np.: "Szanowny Panie", "Szanowna Pani", itp.), jak ina koficu - poprzedzajac podpis (np.: "Z wyrazami
szacunku", "Z powazaniem").

6. Dopuszcza sig stosowanie papieru korespondencyjnego w wersji czaro-biatej.

§ 6. Wizytowka przeznaczona jest dla Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
Dyrektoréw Wydziatéw, Przewodniczacego Rady Miejskiej, Zastepcow Przewodniczgcego.

1. Wizytéwka wystepuje w wersji jgzykowej polskiej oraz obcojezyczne;j.
2. Czcionka tekstu typu "Calibri"

3. Wizytéwka podlega weryfikacji przez Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzgdu Miejskiego
w Kozienicach pod wzglgdem zawartych w niej danych kadrowych.
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4. Wzér wizytéwki stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. Tabliczka informacyjna stuzy do spdjnego oznakowania pomieszczef uzytkowych w Urzedzie
Miejskim w Kozienicach.

1. Czcionka tekstu typu "Calibri".

2. Tabliczka informacyjna podlega weryfikacji przez Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzedu
Miejskiego w Kozienicach pod wzgledem zawartych w niej danych kadrowych.

3. W przypadkach, gdy zaistnieje potrzeba wprowadzenia dodatkowych informacji, nie zawartych
we wzorze, mozliwos¢ i forme jej umieszczenia nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z Wydziatem Promocji, Kultury
i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

4. Wzor tabliczki informacyjnej stanowi Zalgcznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. Stopka e-mail stuzy do spojnego systemu identyfikacji pracownikéw Urzgdu Miejskiego
w Kozienicach.

1. Stopka e-mail podlega weryfikacji przez Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzedu
Miejskiego w Kozienicach pod wzgledem zawartych w niej danych kadrowych.

2. W przypadkach, gdy zaistnieje potrzeba wprowadzenia dodatkowych informacji nie zawartych
we wzorze, mozliwos¢ i forme jej umieszczenia nalezy kazdorazowo uzgodnié z Wydziatem Promocji, Kultury
i Sportu Urzgdu Miejskiego w Kozienicach.

3. Wzdr stopki e-mail stanowi Zadgcznik Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9. Prezentacja multimedialna Power Point przeznaczona jest do prezentacji materialéw zwigzanych
z biezacg dziatalnoscig Gminy Kozienice.

1. Czcionka tekstu typu "Calibri".

2. Kazdy slajd (obraz) musi posiadaé nagtéwek - tytut.

3. Slajdy tworzone sg zawsze z poziomie.

4. Wzér prezentacji multimedialnej stanowi Zalgcznik Nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10. Obowigzujace wzory papieru korespondencyjnego i oznaczen SIW dostgpne sg w Wydziale Promocji,
Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 11. Za aktualizacj¢ i poprawnos¢ danych zamieszczonych we wzorach papieru korespondencyjnego
okreslonego w § 1 ust. 1-8 odpowiadaja Dyrektorzy Wydziatéw merytorycznych. Wszelka aktualizacja winna
by¢ zglaszana na biezaco do Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 12. Wykonanie  Zarzadzenia  powierzam  wszystkim  pracownikom  Urzedu Miegjskiego
w Kozienicach.

1. Realizacj¢ wykonania ust. 6-7 § 1 powierzam Wydziatowi Organizacyjno-Gospodarczemu Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.

2. Realizacj¢ wykonania ust. 8 § 1 powierzam Wydziatowi Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.

3. Realizacj¢ wykonania ust. 1-5 i9 § 1 powierzam Wydzialowi Promocji, Kultury i Sportu Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.

§ 13. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia oraz koordynowanie procesu wdrazania wzoréw papieru
korespondencyjnego i oznaczen SIW powierzam Dyrektorowi Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu Urzedu
Miejskiego w Kozienicach.
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§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Projekt zgddny z przepisami prawa

opinjtje pozytywihie
pod wzgledkhformalio - nym
_ KA N
Andyzefpwht =
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GMINA KOZIENICE A

r

i

> —
znik Nr 1a do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice
XXXXXX.X.ROK . . Kozienice, DD MIESIAC ROK
Z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier korespondencyjny Gminy Kozienice
Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

.........................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

..........................................

...............................................................................................................

W zatgczeniu: ....oocoeeceveverenrenrenennene.

IDTORVVI T Ta (o] 1 4 ToT-{ ol [

Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani c....ccccoeveennee e-mail: _..
Whydziat Urzedu Miejskiego w Kozienicach

Gmina Kozienice, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice
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GMINA KOZIENICE

— e

cznik Nr 1b do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice
XX.XXXX.X.ROK . . Kozienice, DD MIESIAC ROK
z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier korespondencyjny Gminy Kozienice
Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

.............................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W zataczeniu: .....cecceevveeereeecceesnrecnns

Do WiadOMOSCI: ..coevuvirne s

Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani e e-mail: .........
Wydziat Urzedu Miejskiego w Kozienicach

Gmina Kozienice, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice
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URZAD MIEJSKI
W KOZIENICACH

— N

znik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 31 KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

XX XXXX.X.ROK . . Kozienice, DD MIESIAC ROK
Z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier korespondencyjny Urze¢du Miejskiego w Kozienicach

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

W zataczeniu:

Do wiadomosei: ...

Sprawe prowadzi:
e-mail: ...
... Urzedu Miejskiego w Kozienicach

Wydziat

Urzad Miejski w Kozienicach, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice

TETyC TH0TOSY
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RADA MIEJSKA ! "
W KOZIENICACH S\
cznik Nr 3 do zarzgdzenia Nr 31 KOZIENICE
Burmistrza Gminy Kozienice
XX.XXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK

z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier korespondencyjny Rady Miejskiej w Kozienicach

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

......................................................................................................

................................................................................................

W zalgczeniu: ...

Do wiadomosci: ...veeeecreevcecececciens

Sprawe prowadzi:
-Pan/Pani ... e-mail: ...
Wydziat Urzedu Miejskiego w Kozienicach




SAMORZAD
GMINY KOZIENICE

&Znik Nr 4 do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

XX XXXX.X.ROK . . Kozienice, DD MIESIAC ROK
z dnia 10 stycznia 2019 .

papier korespondencyjny Samorzadu Gminy Kozienice

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji

Stanowisko
adres
TPEECAOKUMENTU ... ettt sttt sbe e et ees e s et et e es eeeeee e emeo seaesesemeesems seeseseemessses ot e e eeseee oo
Tr@ECAOKUMENTU. c..evee e ettt ettt st e s e eee s ees e sem e ses e seeeemseesesseeeesensseseemsense e ses see et oot oo e
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P e

znik Nr 5a do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE

GMINA KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier "okoliczno§ciowy"

\/\&
KOZIENICE
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/
GMINA KOZIENICE Ao
Nr 5b do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier "okolicznoéciowy"




GMINA KOZIENICE

p e——

".-_——.,____/\\.._

znik Nr 5¢ do zarzadzenia Nr31  KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier "okoliczno§ciowy"
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GMINA KOZIENICE

Lo

znik Nr 5d do zarzadzenia Nr 31 KOZIENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 10 stycznia 2019 t.

papier "okoliczno§ciowy"




GMINA KOZIENICE

//
L

zznik Nr 5e do zarzgdzenia Nr 31 KOZIENICE
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 10 stycznia 2019 r.

papier "okoliczno§ciowy"




Zalgcznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 31

GMINHA-"'RUZENICE

Imie Nazwisko
Funkcja

Urzgd Miejski w Kozlenicach
ul. Parkowa 5

26-900 Kozienice

tel. 48 611 71 00

fax. 48 614 2048

e-mall: urzad@kozienice.pl

www.kozienice.pl imig.nazwisko@kozienice.pl

KOZIENICE

Vloalne va Vit VAT,
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URZAD MIEJSKI
W KOZIENICACH

‘ z dnia 10 stycznia 2019 r.

Wydziat ...................

IMIE | NAZWISKO

Funkcja

Imie i Nazwisko
Funkcja

Zatatwianie spraw z zakresu:

- 1 2 2 B

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

tel. 48 numer telefonu
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 31
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 10 stycznia 2019 r.

stopka e-mail

Imie i nazwisko ot~ -
FUNKCJA KOZIENICE

Urzad Miejski w Kozienicach
ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice
tel. 48 611 71 00
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