ZARZADZENIE NR /2, 0201)
BURMISTRZA MIASTA | GMINY GRYFINO
z dnia-24/ listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie oraz wzoréw papieréw firmowych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r, poz. 1875) oraz § 10 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.1.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
zmienionego zarzadzeniami Nr 120.28.2017 z dnia 31 marca 2017 r. oraz 120.70.2017 z dnia 14 wrzeénia
2017 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania System Identyfikacji Wizualnej Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. System okresla szczegotowe zasady uzywania nowej identyfikacji Urzedu.

§ 2, Wprowadza si¢ do stosowania przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie
jednolite wzory papierow firmowych wedtug nastepujacych zasad:

1) papier firmowy Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino (lierownik urzedu) z logo Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie wraz z prezentacjg kompozycji treci stanowi zatacznik nr 2a (wersja
kolorowa) oraz zatgcznik nr 2b (wersja czarno - biata) do niniejszego zarzadzenia. Wzor
przeznaczony jest do korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;

2) papier firmowy Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino (organ) z herbem miasta Gryfina wraz
z prezentacjg kompozycji treSci stanowi zatgcznik nr 3a (wersja kolorowa) oraz zatgcznik
nr 3b (wersja czarno - biata) do niniejszego zarzadzenia. Wzor przeznaczony jest do
korespondencji zewnetrznej;

3) papier firmowy Rady Miejskiej w Gryfinie wraz z prezentacja kompozycji tresci stanowi
zatacznik nr 4a (wersja kolorowa) oraz zatacznik nr 4b (wersja czarno - biata)
do niniejszego zarzadzenia. Wzdr przeznaczony jest do korespondencji zewnetrznej
| wewnetrznej zwigzanej z biezacymi zadaniami Rady Miejskiej;

4) papier firmowy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie z nazwa komérki organizacyjnej z logo
Urzgdu Miasta i Gminy w Gryfinie wraz z prezentacjg kompozycji tresci stanowi zatacznik
nr 5a (wersja kolorowa) oraz zatgcznik nr 5b (wersja czarno - biata) do niniejszego
zarzadzenia. Wzor przeznaczony jest do korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
przygotowywanej przez komérki organizacyjne w przypadku korespondencji Zwigzanej
z biezacymi zadaniami komérek organizacyjnych Urzedu;

5) papier firmowy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie z logo Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie wraz z prezentacjag kompozycji tresci stanowi zatacznik nr 6a (wersja kolorowa)
oraz zatgcznik nr 6b (wersja czarno - biata) do niniejszego zarzadzenia. Wzor przeznaczony
jest do korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej przygotowywanej w przypadku
korespondencji zwigzanej z biezacymi zadaniami Urzedu;

6) papier firmowy Gminy Gryfino z herbem miasta Gryfina wraz z prezentacja kompozycji tresci
stanowi zatgcznilc nr 7a (wersja kolorowa) oraz zatacznik nr 7b (wersja czarno - biata)
do niniejszego zarzadzenia. Wzdr przeznaczony jest do korespondencji zewnetrznej
zwigzanej z zadaniami gminy.

§ 3. TreS¢€ pism przygotowywana jest na wtasciwych wzorach, o ktérych mowa w § 2 wedtug
nizej okreSlonych zasad.

1) Do pism uzywa sig standardowo formatu A4 w uktadzie pionowym.

2) Do formatowania treici pism zaleca sie stosowanie czcionki Fira Sans
w odmianie Regular o rozmiarze 11 pt. '

3) Do wyttuszczen stosowanych w pismach zaleca sie stosowanie czcionki Fira
Sans w odmianie Bold o rozmiarze 11 pt.

4) Dopuszczalne jest uzywanie pochytej wersji czcionki Fira Sans Italic
do wyrdznien, cytatow itp.

5) Przyjmuje sie standardowa interlinie 1 lub 1,5 czyli 12 pt i 18 pt.



6) Zgodnie z obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna, kazde pismo powinno posiadac
znak sprawy, ktory jest stata cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy
i zawierac nastepujace elementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej,

h) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

¢) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

7) Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w wyzej podanej kolejnosci
i oddziela kropka w nastepujacy sposéhb: ABC.123.77.2017, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 77 to liczha okreslajgca siedemdziesigta siddma sprawe rozpoczeta
w 2017 r. wkomorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123,

d) 2017 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

8) Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy
w wykazie akt w osobne zbiory (tzw. podteczki), to dla danego numeru sprawy
zaktada sig oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje
sig¢ nastepujaco:

a) oznaczenie komarki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw,

d) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy, ktora jest podstawa wydzielenia (zatozonego do podteczki),

e) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

9) W okreSlonym wyzej przypadku poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela

sie kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2017, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 78 to liczba okreSlajgca siedemdziesigta 6sma sprawe bedacej podstawa
wydzielenia grupy spraw (podteczki) w 2017 r. w komdrce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

d) 2 to liczba okresSlajgca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej
liczba siedemdziesiat osiem (w ramach podteczki),

e) 2017 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta.

10) Oznaczajac pismo znakiem sprawy, nalezy po znaku sprawy umiescié symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajagc go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposob: ABC.123.78.2017.JK, gdzie JK jest symbolem prowadzacego sprawe.

1) W przypadku nazwisk dwucztonowych dla oznaczenia sprawy uzywa sie
pierwszego nazwiska.

12) W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma (nagtéwek
i stopka) powinna by¢ zgodna z odpowiednim zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia. Na kolejnych stronach pisma wielostronicowego mogg zalez sie
informacje zawarte w stopce (bez nagtowka) lub tylko sama tresc pisma.

13) Mozliwe jest stosowanie zwrotdw grzecznoSciowych, zardwno na poczatku
pisma (np. ,Szanowna Pani”, ,Szanowny Panie” itp.), jak i na koAcu pisma,
poprzedzajac podpis (np. ,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem”).

§ 4. 1. Wzoréw papierow firmowych nie stosuje si¢ do pism nieposiadajgcych
charakteru korespondencji, takich jak decyzje administracyjne, postanowienia, zezwolenia,
petnomocnictwa lub upowaznienia oraz do pism sporzadzanych wedtug wymogdéw wynikajacych
z odrebnych przepisow prawnych lub umoéw.

2. Do pism, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 rowniez stosuje sie zasady okreslone
w § 3 pkt 1-11.

§ 5. Wzory papieréw firmowych dostepne sa w wewnetrznej sieci Intranet, w zaktadce
2Wzory drukow firmowych”.



§ 6. Z dniem wprowadzenia niniejszego zarzadzenia przestajg obowigzywac¢ dotychczasowe
wzory papierdw firmowych stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie.
§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy Gryfino.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 .

Mieczykiaw 4 awaryn



UZASADNIENIE:

W zwigzku z opracowaniem Strategii Promocji Gminy Gryfino oraz ustaleniem nowych zasad
identyfikacji Urzedu wprowadza sig do stosowania System Identyfikacji Wizualnej Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie, Jednym z elementow ww. systemu sa nowe wzory papieru firmowego, ktore beda
stosowane w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

Zarzadzenie utatwi wprowadzenie zmian w tym zakresie.




