ZARZADZENIE 125/07
WOJTA GMINY ZELAZKOW
z dnia 4.10. 2007

w sprawie: WDRAZANIA SYSTEMU IDENTYFIKACJI WIZUALNEJ URZEDU
| GMINY ZELAZKOW

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W zwigzku z opracowywaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej (zwanym dalej

SIW) Urzedu Gminy i gminy Zelazkéw, sukcesywnie wdrazane bedg zmiany w
zakresie: typografii, drukéw firmowych, informacji wizualnej (tablice
informacyjne wewngtrzne i zewnetrzne), oznakowania $rodkéw transportu
oraz standardéw niewizualnych.

§2
Wprowadza sie:

1. Ujednolicona typografie. We wszystkich pismach wychodzacych, na stronie
internetowej oraz dokumentach Urzedu Gminy (sprawozdaniach, strategii,
projektach, itd.) obowigzywa¢ bedzie:

a/ jeden rodzaj czcionki: EFN Bureau — zatacznik nr 1

b/ dwie wielko&¢ czcionki: 12 lub 13 — zatgcznik nr 1

2. Zmiang szaty graficznej pisma urzedowego, ze zmodyfikowanym logotypem —
zatgeznik nr 1. Projekt nowego wzoru pisma, otrzymajg wszyscy pracownicy na
nosniku CD

3. Nowe, niewizualne standardy SIW:

al przyjmowanie rozméw telefonicznych — jednolity sposéb zgtaszania sie :

Urzad Gminy Zelazkéw

Jan Kowalski (imig i nazwisko pracownika)

Dzien dobry

lub

Urzad Gminy Zelazkéw

Jan Kowalski

Dzien dobry, w czym moge pomoc

b/ w przypadku zglaszania sie przez telefon wewnetrzny:
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Jan Kowalski,
nazwa referatu / dziatu

§3

Na upominkach reklamowych (gadzetach), drukach akcydensowych, $rodkach
transportu i wystroju wnetrz, obowigzywa¢ bedzie ujednolicona kolorystyka urzedu.
Podstawowy kod kolorystyczny tworzy¢ bedg barwy: granatowa, zielona, z6#a.

§4

Pracownicy, ki6rzy nie bedg przestrzega¢ obowigzujacych zasad, podlegaé bedag
ocenie kwalifikacyjnej.
§5

Kolejnym etapem wdrazania Systemu ldentyfikacji Wizualnej bedzie:

1. wprowadzanie nowych identyfikatoréw ze zdjeciem — laminowanych, na
odwrocie opatrzonych stemplem Urzedu oraz smyczy z napisem Urzad Gminy w
Zelazkowie. Nowe identyfikatory, beda forma, przepustki i upowaznienia w terenie.
Noszenie identyfikatoréw na terenie obiektu Urzedu Gminy bedzie obowigzkowe

2. Otrzymanie przez pracownikéw Dziatu Finansowego legitymacji stuzbowych, ktére
bedg mogty by¢ wykorzystane, tylko przy wykonywaniu czynnoéci stuzbowych.

W razie utraty legitymacji stuzbowej pracownik jest obowigzany niezwiocznie
powiadomi¢ o tym wystawce legitymacji, ktéry zleci uniewaznienie legitymagji
stuzbowej i wystawienia nowej

3. Zamieszczenie tabliczek informacyjnych - wizytéwek przy drzwiach
wejsciowych do kazdego pokoju. Tabliczki beda zawieraé nastepujace informacje:

- numer pokoju, nazwe referatu/dziatu oraz wyszczegolnienie imion i nazwisk
pracownikéw, pracujacych w danym pomieszczeniu z podaniem stanowiska

4. Zawieszenie w holu Urzedu nowej tablicy informacyjnej wewnetrznej oraz
dwéch gablot (podéwietionych), informujacych o najwazniejszych wydarzeniach w
Urzedzie i gminie

5. Umieszczenie na terenie gminy - tablic informacyjnych zewnetrznych z
planami gminy, historig oraz zaznaczonymi Sciezkami pieszymii rowerowymi,
prowadzgcymi do obiektéw zabytkowych, itd.

6. Oznakowanie pojazdow

7. Wydrukowanie biletéw wizytowych

8. Ujednolicenie stempli / pieczatek

9. Opracowanie standardowego plakatu gminy i ulotki reklamowo- promocyjnej
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§6
O wszystkich zmianach, pracownicy bedg informowani na biezgco.
§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zatgczniki

Zatgcznik Nr 1
Wzor czcionki i pisma urzedowego, dokumentu
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Z powazaniem

TEL./FAX.: 062 / 769 10 08, 062 / 769 10 09
www.zelazkow.ug.gov.pl



