Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
ul. Rynek 1, 28-221 Osiek

ZARZADZENIE NR 1/26
BURMISTRZA MIASTA T GMINY OSIEK
z dnia 08 stycznia 2026 r.

W sprawie wprowadzenia papieru firmowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje

§ 1.

1. Wprowadzam obowiazek stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Osieku (zwanego dalej

»Urzedem™) papieru firmowego wedlig wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do ninigjszego

zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowiazku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej

i spdjnej formy dokumentéw urzedowych.

§2.

1. Papier firmowy, o ktéorym mowa w §1, stosowany jest do wszelkicj korespondencji

wychodzacej z Urzedu z zastrzezeniem ust.2.

2. Papieru firmowego nie stosuje sie¢ w przypadku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

§3.

decyzji oraz innych pism wydawanych w ramach postepowania administracyjnego,

postanowien, zezwolen, wezwar, nakazow platniczych, upomnien,

za$wiadezen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
korespondencji przesylanej za posrednictwem platformy ePUAP oraz poczty e-mail,

umoéw cywilnoprawnych,

innych pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogoéw wynikajacych z odrebnych wzoréw,
przepisow lub umow,

zZyczen, zaproszen itp.

1.Wzér papieru firmowego zawiera nastepujace elementy;

1) W nagléwku umieszcza sie herb gminy i nazwe.

2) W stopce znajduja sig dane teleadresowe.

3) Nagtéwek i stopke nalezy oddzielic linig prosta w kolorze czarnym.

2. Pisma na papierze firmowym drukowane sa jednostronmnie.

3. Dopuszcza sig stosowanie papieru firmowego w wersji czarno-bialej z zastrzezeniem § 5.



§ 4. W razie zmiany danych teleadresowych badz innych o charakterze informacyjnym zmiany wzoru

dokonuje sig bez koniecznoéci wydawania odrebnego zarzadzenia.

§ 5. Papier firmowy w wersji kolorowej stosuje si¢ w pismach adresowanych do naczelnych,
centralnych i wojewddzkich organéw administracji rzadowej, organéw administracji samorzadowej
oraz w innych szczegdlnych okolicznos$ciach.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Osieku.

§ 7. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy w Osieku.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia
Nr 1/26 z dnia 08 stycznia 2026 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

sf Miasto i Gmina Osiek

Urzad Miasta i Gminy w Osieku 15 867-12-03
ul. Rynek 1, sekretariat@gmina-osiek.p!

28-221 Osiek www.gmina-osiek,pl



