ZARZADZENIE NRQZ/IZQﬂzom
STAROSTY KOLSKIEGO
z dnia 4 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Starostwie Powiatowym w Kole

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(j.t.: Dz. U.z 2019 r. poz. 511 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Kole
papier firmowy zgodnie ze wzorami okreslonymi w zatgcznikach do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
i spéjnej formy dokumentéw urzedowych.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej ze Starostwa

Powiatowego w Kole z wyjgtkiem: ‘

1) decyzji,

2) postanowien,

3) zezwolen,

4) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogdw wynikajgcych z odrebnych wzoréw,
obowigzujgcych przepisow prawa lub umow.

§ 3. 1. Z zastrzezeniem § 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujgcych zasad:
1) z nagtéwkiem ,Starosta Kolski”, okreslony w zataczniku nr 1 do Zarzgdzenia, uzywany jest
w pismach zastrzezonych do podpisu Starosty Kolskiego,
2) z nagtdwkiem ,Zarzgd Powiatu Kolskiego”, okreslony w zataczniku nr 2 do Zarzgdzenia, uzywany
jest w pismach zastrzezonych do spraw prowadzonych przez Zarzad Powiatu Kolskiego,
3) z nagtéwkiem ,Powiat Kolski”, okreslony w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia, uzywany jest
w pismach pozostatej korespondencji urzedowe;j.
2. Do korespondencji wewnetrznej nie stosuje sie papieru firmowego.

§ 4. 1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug zasad okreslonych
w zafgczniku nr 4 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma powinna by¢ zgodna
z odpowiednim zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia. Na kolejnych stronach pisma
wielostronicowego w prawym dolnym rogu poczawszy od strony 2 nalezy umiesci¢ numeracje stron
pisma wielostronicowego.

3. Mozliwe jest stosowanie zwrotow grzecznosciowych, zaréwno na poczatku pisma (np. ,Szanowny
Panie”, ,Szanowna Pani”, itp.), jak i na koncu - poprzedzajgc podpis (np. ,Z powazaniem”).
W przypadku osdb fizycznych nalezy zachowa¢ kolejno$é: imie, nazwisko.

§ 5. Kazde pismo wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Kole musi zawiera¢ informacje o osobie
prowadzacej sprawe oraz nazwe komérki organizacyjnej, np. ,Sporzadzit: Jan Kowalski, Wydziat ....
tel. ..



§ 6. Papier firmowy zgodny ze wzorem nalezy stosowa¢ w wersji kolorowej.

§ 7. lIstnieje mozliwos¢ wprowadzenia odrebnego, tymczasowego wzoru papieru firmowego
w zwiazku z rocznicami, chchodami, konkursami, itp.

§ 8. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Kole.
§ 9. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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