ZARZADZENIE NR 61/2019
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE

z dnia 12 marca 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018
poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

1. papier korespondencyjny Gminy Kozienice

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

. papier korespondencyjny Samorzadu Gminy Kozienice

. papier "okolicznosciowy"

. wizytowke

~N N L AW N

. tabliczke informacyjna
8. stopke e-mail
9. prezentacje multimedialng Power Point

§ 2. Papier korespondencyjny stosowany jest do wszelkiej korespondencji zewnetrznej oraz wewngtrznej
Urzgdu Miejskiego w Kozienicach, z wyjatkiem: decyzji, postanowien, wezwan, zezwolefi, umoéw,
porozumieni, zarzadzen, uchwal, dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdéwiefi publicznych, zaswiadczen
wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j, pism
i formularzy sporzadzonych wedtug wymogow wynikajacych z odrebnych wzoréw, przepiséw lub uméw.

§ 3. Papier korespondencyjny wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:

1. z nagléwkiem "Gmina Kozienice", uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu Burmistrza,
ZastepcoOw Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektorow Wydzialéw. Nagléwek ten stosuje sie
w korespondencji zewnetrznej.

2.z nagldwkiem "Urzad Miejski w Kozienicach", uzywany jest w pismach zastrzezonych
do podpisu Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Dyrektorow Wydziatéw. Naglowek ten
stosuje si¢ w korespondencji dotyczacej "wewnegtrznej komunikacji" w sprawach biezacych, a takze
w korespondencji Zwigzanej Z organizacja instytucji, jednostek organizacyjnych
i budzetowych.

3.z nagtéwkiem "Rada Miejska w Kozienicach", uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu
Przewodniczgcego Rady Miejskiej w Kozienicach, Zastepcow Przewodniczgcego i Radnych Rady Miejskiej.

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

5. w papierze korespondencyjnym nie stosuje si¢ pieczatek wydzialowych.
§ 4. Wprowadza si¢ zasady stosowania nowych wzoréw papieru korespondencyjnego:

1. Papier korespondencyjny Gminy Kozienice wraz z prezentacjg kompozycji tresci stanowi Zatgcznik
Nr la, 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 Zafgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

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

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

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

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

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

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

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

2) marginesy - lewy: 20mm, prawy: 20mm, gérny idolny o rozmiarach, ktére zapobiegaja zastanianiu
nagldwka i stopki przez tres¢ dokumentu,

3) dane adresata - czcionka typu "Calibri" (1-szy wers - wielkos¢ 14 pkt., 2-gi i kolejny wers - wielkosé
12 pkt.),

4) czcionka tekstu typu "Calibri" w wielkosci 10 do 12 pkt.,

5) tekst wyjustowany, odstgpy migdzy wierszami (interlinia) - od 1,0 do 1,5 wiersza, wcigcie akapitowe 1,25
cm,

6) elementy: "Do wiadomosci" 1 "W zalgczniku" wraz z lista odbiorcéw pisma z wykazem zalacznikéw -
rozmiar czcionki 9 pkt.,

7) element: "Sprawe prowadzi..." w lewym dolnym rogu nad stopkg - rozmiar czcionki 8 pkt.

2. Wzér papieru "okoliczno$ciowego", o ktorym mowa w § 1 ust. 5, stosuje sie wedlug nastepujacych
zasad:

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

2) marginesy - lewy: 20mm, prawy: 20mm, gérny idolny o rozmiarach, ktore zapobiegaja zastanianiu
nagldéwka i stopki przez tres¢ 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 sg jednostronnie.

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

5.Mozliwe jest stosowanie zwrotébw  grzecznosciowych, zarébwno na  poczatku pisma
(np.: "Szanowny Panie", "Szanowna Pani", itp.), jak ina koficu - poprzedzajac podpis (np.: "Z wyrazami
szacunku", "Z powazaniem").

6. Dopuszcza si¢ stosowanie papieru korespondencyjnego w wersji czaro-bialej.

§ 6. Wizytéwka przeznaczona jest dla Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
Dyrektorow Wydziatéw, Przewodniczacego Rady Miejskiej, Zastepcow Przewodniczacego.

1. Wizytowka wystepuje w wersji jezykowej polskiej oraz obcojezycznej.
2. Czcionka tekstu typu "Calibri"
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3. Wizytéwka podlega weryfikacji przez Wydziat Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji Urzedu Miejskiego
w Kozienicach pod wzglgdem zawartych w niej danych kadrowych.

4. Wzér wizytowki stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 7. Tabliczka informacyjna stuzy do spdjnego oznakowania pomieszczen 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. Wzoér tabliczki informacyjnej stanowi Zalgcznik Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 8. Stopka e-mail shuzy do spojnego systemu identyfikacji pracownikéw Urzedu 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 uzgodni¢ z Wydziatem Promocji, Kultury
i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

3. Integralng czgscig stopki e-mail jest informacja o Administratorze danych osobowych oraz informacja
o ochronie $rodowiska.

4. Wzor stopki e-mail stanowi Zalgcznik Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

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

1. Czcionka tekstu typu "Calibri",

2. Kazdy slajd (obraz) musi posiada¢ nagtowek - tytul.

3. Slajdy tworzone sg zawsze z poziomie.

4. Wzor prezentacji multimedialne] stanowi Zalgcznik Nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10. Obowigzujace wzory papieru korespondencyjnego i oznaczen STW dostepne sa w Wydziale Promocji,
Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 11. Za aktualizacje ipoprawno$¢ danych zamieszczonych we wzorach papieru korespondencyjnego
okreslonego w § 1 ust. 1-8 odpowiadaja Dyrektorzy Wydziatéw merytorycznych. Wszelka aktualizacja lub
zmiana wynikajaca z zapiséw zewnetrznych uméw/porozumiert winna by¢ zglaszana na biezaco do Wydziatu
Promocji, Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

§ 12. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

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

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

3. Realizacj¢ wykonania ust. 1-5 19 § 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. Traci moc Zarzadzenie Nr 31 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 10 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia wzoréw papieru korespondencyjnego ioznaczei Systemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu
Miejskiego w Kozienicach oraz zasad jego stosowania.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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GMINA KOZIENICE

Zalgcznik Nr 1a do zarzadzenia Nr 6 1@@'2@,&

Burmistrza Gminy Kozienice

XX.XXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK
z dnia 12 marca 2019 r.
Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres
Tre$¢dokumentu.... AR A B S S S A N S N S SRS S s s B eSS e R

W zataczniku:
Do wiadomOSCi: .uvvecrecrenrncrecsernerecnnes
Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani ....cecourrrern e-mail: ...............
Wydziat ... Urzedu Miejskiego w Kozienicach
tel. 48 ..
Gmina Kozienice, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice
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GMINA KOZIENICE

Zalacznik Nr 1b do zarzadzenia Nr 61/2049, ENIEE

Burmistrza Gminy Kozienice o
XXXXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK

z dnia 12 marca 2019 r.

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

W zataczniku:

Do wiadomosCi: vocerrivccreneesn s

Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani ..o eeeevceeans e-mail:
WYAZiat e cecccenrverenecenenrans Urzedu Miejskiego w Kozienicach

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

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 61/2Q&ET\JIE'£

Burmistrza Gminy Kozienice o
XXXXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK

Z dnia 12 marca 2019 r.

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

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

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

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

W zataczniku:

[DTORVVIT: Ts [o]41To LYot T OO

Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani ...
Wydziaf ..o

[ (111 ORI
.. Urzedu Miejskiego w Kozienicach

Urzad Miejski w Kozienicach, ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice
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RADA MIEJSKA
W KOZIENICACH

Zalgcznik Nr 3 do zarzagdzenia Nr 61,’2{1@2@“65

Burmistrza Gminy Kozienice Lo
XX XXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK

z dnia 12 marca 2019 r.

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji

Stanowisko
adres
B I =R Lo 0T 1= 4 (OO U T
TrESCAOKUNMENE Uiuuissssissssssssssssssssnsesssassenss s e e ssesss s esssas s seaas i ass s 58 ki 4 5 S0 N S aa s
W zataczniku:
Do wiadomOosSCi: veececceciireeeeerreene
Sprawe prowadzi:
- Pan/Pani weoeeeirieeninnns L 11 1O Y
Wydziat Urzedu Miejskiego w Kozienicach
tel. 48 ..t
Rt ek W KozieniCaTh; Ut Parkowa S, 267900 KozeTiTe
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SAMORZAD
GMINY KOZIENICE

—

Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 61/2Q@?Z|E‘N|EE

Burmistrza Gminy Kozienice o
XX XXXX.X.ROK Kozienice, DD MIESIAC ROK

Z dnia 12 marca 2019 r.

Imie Nazwisko/Nazwa Firmy/Instytucji
Stanowisko
adres

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

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

..............................................................................
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?-sﬂ GMINA KOZIENICE |

Zatgcznik Nr 5a do zarzadzenia Nr 6 1/&@&@}«&;
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 12 marca 2019 .
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(/H GMINA KOZIENICE

Zatgcznik Nr 5b do zarzgdzenia Nr 61/&@,6.4'55
Burmistrza Gminy Kozienice
Z dnia 12 marca 2019 r.

S

Strona [



GMINA KOZIENICE

Zatacznik Nr 5S¢ do zarzgdzenia Nr 6 Iiﬁ@dﬁé}ma;

Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 12 marca 2019 r.
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,?..\ GMINA KOZIENICE /

Zalgcznik Nr 5d do zarzgdzenia Nr 6 ”ﬁ@IENICE

Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 12 marca 2019 r.

KOZIENICE 9460 na szezesei




—_—

Zalacznik Nr Se do zarzadzenia Nr 61@lﬁi&
Burmistrza Gminy Kozienice

z dnia 12 marca 2019 r.

KOZIENICE /. .




Zalqczmk Nr 6 do zarzadzenia Nr 61/2019

nistrza Gminy Kozienice

GMII’\i KOZIENICE

Imie Nazwisko
Funkcja

Urzad Miejski w Kozienicach
ul Parkowa 5
|'26-900 Kozienice
[tel. 48 611 71 00
| fax. 48 614 20 48
e-mall; urzad@kozienice.pl
www kozienice.pl imienazwisko@kozienice.pl

-~L\ ~ KOZIENICE

) /"_ SRV ;\3 9&/:%1:)18 NG SZCZESCIE
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W KO&EeMICACH

Z dnia 12 marca 2019 r.

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

IMIE | NAZWISKO

Funkcja

Imie i Nazwisko
Funkcja

Zatatwianie spraw z zakresu:

1 2 2 R

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

tel. 48 numer telefonu
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