ZARZADZENIE NR 7.2022
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 8 lutego 2022 r.

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

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. osamorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 . poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038 i 1834), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Opatowie
papier firmowy zgodne z wzorami okreslonymi w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej i spojnej
formy dokumentu przygotowanych przez komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Opatowie.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego
w Opatowie, z wyjgtkiem:

1) decyzji oraz innych pism wydawanych w ramach postepowania administracyjnego;

2) postanowien, zezwolen, wezwan, nakazéw ptatniczych, upomnien;

3) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) korespondencji przesytanej za posrednictwem platformy ePUAP oraz poczty e-mail;

5) uméw cywilnoprawnych, anekséw i porozumien;

6) innych pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogéw wynikajacych z odrebnych wzoréw, przepiséw
lub umow.

§ 3. Z zastrzezeniem § 2, papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujgcych wzoréw graficznych:

1) z nagtéwkiem ,Starosta Opatowski”, okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, uzywany jest w pismach
do spraw z zakresu wiasciwosci Starosty Opatowskiego;

2) z nagtéwkiem ,Zarzad Powiatu w Opatowie”, okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest
w pismach zastrzezonych do zadan realizowanych przez Zarzad Powiatu w Opatowie;

3)z nagtowkiem ,Powiat Opatowski”, okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia, uzywany jest
w pozostatych pismach urzedowych powiatu;

4) z nagtéwkiem ,Starostwo Powiatowe w Opatowie” z nazwg komorki organizacyjnej w kolejnym wierszu
nagtdwka, okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia, uzywany jest do korespondencji wychodzacej
z komérki organizacyjnej, podpisywanej przez kierujacego dang komorka, ze stopkg wtasciwg dla danej
komérki (numer kontaktowy, adres e-mail - wiasciwe dla danej komérki).

§ 4. 1. Pisma urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) format dokumentu — A4 (210x297 mm) standardowo w uktadzie pionowym;

2) margines wewnetrzny: co najmniej 25 mm, zewnetrzny: co najmniej 25 mm, gérny i dolny: o rozmiarach,
ktére zapobiegng zastanianiu nagtéwka i stopki przez tres¢ dokumentu;

3) miejsce i data pisma nalezy wpisywac w formacie: Miejscowosé, dn. dd.mm.rrrrr.;
4) nagtéwek: czcionka Calibri, rozmiar 18 punktdw, tekst pogrubiony;
5) tekst gtéwny: czcionka Calibri, rozmiar 12 punktéw;

6) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interlinia) — 1,15 wiersza, akapit - 1,25;
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7) stopka (nazwa komérki, numer kontaktowy, adres e-mail, adres strony internetowej, adres strony BIP,
adres skrzynki ePUAP): czcionka Calibri, rozmiar 11 punktéw.

2. W przypadku pism wielostronicowych pierwsza strona pisma powinna by¢ zgodna z odpowiednim
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia, na kolejnych stronach pisma wielostronicowego nagtéwek i stopka
pozostaja puste. Strony druga i nastepna powinny by¢ numerowane.

3. Mozliwe jest stosowanie zwrotéw grzecznosciowych, zaréwno na poczatku pisma (np. ,Szanowna Pani”
/ ,Szanowny Panie”), jak i na koricu - poprzedzajac podpis (np. ,Z powazaniem”).

§ 5. Dopuszcza sie stosowanie papieru w wersji czarno-biate;.

§ 6. Za aktualizacje i poprawnos¢ danych zamieszczonych we wzorze papieru firmowego przygotowanego
dla komérek organizacyjnych, odpowiadajg pracownicy tych komérek.

§ 7. Pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie zapewnia sie dostep do edytowalnych wersji
papieru firmowego w formacie Ms-Office za posrednictwem zatacznikéw do niniejszego zarzgdzenia
zamieszczonych na dysku sieciowym.

§ 8. W razie zmiany danych teleadresowych badz innych o charakterze informacyjnym zmiany wzoréw,
o ktérych mowa w §3, dokonuje sie bez koniecznosci wydawania odrebnego zarzadzenia.

§9. Traci moc zarzadzenie nr 32.2021 Starosty Opatowskiego z dnia 23 kwietnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Starostwie Powiatowym w Opatowie.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie, a nadzor
Sekretarzowi Powiatu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7 Starosty Opatowskiego z dnia 8 lutego 2022 r.

Starosta Opatowski

Opatoéw, dn. 8 lutego 2022 r.

AB.1263.11
Adresat
Tekst pisma:
Z powazaniem,
Zat.
Otrzymuje

Opr.:
Xx

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw, www.opatow.pl,
www.bip.opatow.pl, tel. 15 868 29 71, e-mail: powiat@opatow.pl, ePUAP: /itob629a04/SkrytkaESP
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7 Starosty Opatowskiego z dnia 8 lutego 2022 r.
Zarzad Powiatu w Opatowie

Opatow, dn. 8 lutego 2022 r.

AB.1263.11
Adresat
Tekst pisma:
Z powazaniem,
Zat.
Otrzymuje

Opr.:
Xx

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw, www.opatow.pl,
www.bip.opatow.pl, tel. 15 868 29 71, e-mail: powiat@opatow.pl, ePUAP: /itob629a04/SkrytkaESP
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 7 Starosty Opatowskiego z dnia 8 lutego 2022 r.
Powiat Opatowski

Opatoéw, dn. 8 lutego 2022 r.

AB.1263.11
Adresat
Tekst pisma:
Z powazaniem,
Zat.
Otrzymuje

Opr.:
Xx

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw, www.opatow.pl,
www.bip.opatow.pl, tel. 15 868 29 71, e-mail: powiat@opatow.pl, ePUAP: /itob629a04/SkrytkaESP

Id: 87157C18-8F50-4858-AD3B-A3F1111C618E. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 7 Starosty Opatowskiego z dnia 8 lutego 2022 r.
Starostwo Powiatowe w Opatowie
(nazwa wydziatu, komorki)

Opatdw, dn. 8 lutego 2022 r.

AB.1263.11
Adresat
Tekst pisma:
Z powazaniem,
Zat.
Otrzymuje

Opr.:
Xx

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw, www.opatow.pl,
www.bip.opatow.pl, tel. (nr wydziatu), e-mail: (adres wydziatu), ePUAP: /itob629a04/SkrytkaESP
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Uzasadnienie

Zgodnie z tresdcig art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038 i 1834), starosta organizuje prace zarzagdu powiatu i starostwa powiatowego,
kieruje biezacymi sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz. Zkolei zgodnie z trescig
art. 35 ust. 2 tejze ustawy starosta jest kierownikiem starostwa powiatowego oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnikiem powiatowych
stuzb, inspekcji i strazy.

Celem dostosowania wzoréw papieru firmowego obowigzujgcego w tut. Urzedzie do wymagan
zwigzanych ze standardami dostepnosci dla os6b niepetnosprawnych zasadnym jest wprowadzenie nowych
wzoréw stanowigcych zatacznik do niniejszego zarzadzenia oraz uchylenie dotychczas obowigzujgcego
zarzadzenia nr 32.2021 Starosty Opatowskiego zdnia 23 kwietnia 2021r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania papieru firmowego w Starostwie Powiatowym w Opatowie.

Opracowat:

Sekretarz Powiatu, Dziat Prawny, Koordynator ds. Dostepnosci
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