Zarzadzenie Nr/‘),# /2015
zdnia. 2. 92 AG G
Rektora
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: wprowadzenia w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach wzordw
blankietéw korespondencyjnych i wizytowek.

Dziatajac na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach oraz w zwigzku z § 22 Instrukql Kancelaryjnej dla Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach, w celu stworzenia spdjnego i profesjonalnego wizerunku Uczelni,
niniejszym zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach nastepujace
wzory:

1) blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do kompetencji Rektors,
Prorektoréw, Kanclerza - wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia,

2) blankiet  korespondencyjny w  sprawach nalezacych do  kompetencji
Dziekandw/Prodziekandw - wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia,

3) blankiet korespondencyjny w sprawach nalezacych do jednostek organizacyjnych
- Wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

4) wizytdéwki stuzbowe dla Rektora, Prorektordw, Kanclerza - wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5) wizytéwki stuzbowe dla Dziekandéw/Prodziekandw i kierownikdw jednostek
organizacyjnych - wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Herb oraz Logo zamieszczone na blankietach korespondencyjnych, o ktérych mowa
w §1 ust. 1 pkt. 1) do 3) winny by¢ stosowane zgodnie z uchwatg nr 47/2016 Senatu
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ustanowienia herbu, pieczeci, znaku graficznego oraz sztandaru Slgskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach oraz Ksiega Identyfikacji Wizualnej SUM.

2. W przypadku korespondencji zagranicznej dozwolone jest stosowanie nazwy Uczelni
i Wydziatu oraz jednostki organizacyjnej w jezyku angielskim, stosownie do zapiséw
§ 16 Statutu SUM w przypadku nazwy Wydziatu oraz Zarzadzenia Rektora
Nr 30/2011 z dnia 21.03.2011 r. z. péZn. zm. w sprawie podporzgdkowania, struktury
i symboli jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej Slgskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach w odniesieniu do nazw jednostek.

3. Podstawowym krojem pisma dla dokumentéw listownych jest rodzina Ffontéw
UBUNTU, a obowiazujacym kolorem czcionki dla wszystkich tekstéw ciggtych
w dokumentach jest kolor czarny, z wytaczeniem dokumentéw ktérych specyfika
to uniemozliwia.



Wszystkie pisma sporzadzane na papierze firmowym drukowane sg jednostronnie.

Nie ma obowiazku uzywania papieru firmowego w korespondencji wewngtrznej
pomiedzy jednostkami. W tym przypadku w nagtéwku pisma nalezy zamiescic
odpowiednia piecze¢ jednostki organizacyjne;.

§3

1. W Uczelni wykonywane s3 wizytowki dla Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i jego
Zastepcdw, Dziekandw, Prodziekandw oraz Dyrektorow.

2. Wizytéwki moga zosta¢ wykonane dla innych stanowisk za zgoda Rektors,
a w przypadku stanowisk administracyjnych za zgoda Kanclerza lub wyznaczonego
przez niego Zastepce.

3.  Wizytéwki stuzbowe stosowane sg w wersji polskiej i angielskiej.

§4
Tres¢ niniejszego Zarzadzenia polecam zamiesci¢ na stronie internetowej Uczelni.

§5

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Kanclerza - Dyrektorowi
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

§6

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 wrzesnia
2016 .

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc obowigzujgce Zarzadzenie
nr176/2012 zdnia 17.10.2012 r. z pozn. zm.

HERTOR
Saswingo Untwersylety Medycznego W Kalowncach
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Otrzymuja:
- Prorektorzy
- Dziekani
- Kwestor
- Z-caKanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno —Administracyjnych
- Z-caKanclerza - Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji
- Z-cy Dyrektora
- a/a

Do wiadomosci:
— Kierownicy jednostek organizacyjnych



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr{¢}./2016
z dniaZl. 082016,

Slaski
% \\\\}%@ Uniwersytet
Ji\‘ b }JS\ Medyczny
w Katowicach

23K e Miejscowosc/ _ -_ -
Adresat:

Imie i Nazwisko

Kod pocztowy, Miasto

Funkcja/Stanowisko
Zwrot grzecznosciowy,

Tytut naukowy
Imig i Nazwisko
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Medyczny w Katowicach
Rektorat

ul. Poniatowskiego 15
‘0.055 KatoWice ..............................................................................................................................

tel. (+48 32) xxx-xx xx
tel. (+48 32) xo0t-xx xx

nazwa@s'.lmedupl ..............................................................................................................................
www.sum.edu.pl

g i T R R




Zatgcznik nr 1

zdnia?2.252016+.

- Slaski
Mg @ Uniwersytet
48
f& J Medyczny

w Katowicach

Koncowy zwrot grzecznosciowy



»UM

Petna
Nazwa
Wydziatu

Kod pocztowy, Miasto
www.sum.edu.pl

DZIEKAN
tytut naukowy
Imie i nazwisko
tel (+4832) ___-_ -

fax (+48 32) - -

nazwa@sum.edu.pl

PRODZIEKAN
ds. Studenckich
tytut naukowy
Imie i nazwisko
tel. (+4832) ___-_ -

fax (+48 32) - -

nazwa@sum.edu.pl

PRODZIEKAN
tytut naukowy
Imie i nazwisko
tel. (+4832) __ _- -

fax (+4832) ___-_ -

nazwa@sum.edu.pl

PRODZIEKAN
tytut naukowy
Imie i nazwisko
tel. (+4832) ___-_ -

fax (+48 32) = F

nazwa@sum.edu.pl

Slaski Uniwersytet
Medyczny w Katowicach

INAK: e

Zwrot grzecznosciowy,

Zatacznik nr 2

Miejscowos¢ [ _ - -

Adresat
Imie i Nazwisko

Kod pocztowy, Miasto



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nrl{1./2016

~ mn Slaski Uniwersytet v sy
-/ U + Medyczny w Katowicach i '

Korncowy zwrot grzecznosciowy



Petna obowijzujaca
nazwa jednostki

Kod pocztowy , Miasto,
ul. Nazwa oraz nr
www.sum.edu.pl

STANOWISKO
Imie Nazwisko
tel.: + 48 32 xxx xx xx
fax: +48 32 xxx xx xx

SEKRETARIAT

tel.: + 48 32 o xx xx
tel.: +48 32 xxx Xxx xx

Fax: +48 32 %0 xx xx
nazwa@domena.pl

Slaski Uniwersytet
Medyczny w Katowicach

P4 -]

Zwrot grzecznosciowy,

Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nrlZ}./2016

z dniald. 0%.2016 .

Miejscowodt/ _ - -

Adresat
Imie i nazwisko

Kod pocztowy, Miasto



Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr/l?./2016

AU Slaski Uniwersytet 2 dnia 14942016 .
A U S Medyczny w Katowicach

Koncowy zwrot grzecznosciowy



Zatacznik nr 4

z dnia2©%2016 1.

$1aski Uniwersytet Medyczny
w Katowicach

UMY

FUNKCJA [ STANOWISKO
tytut Imie Nazwisko

ul. Ulica XX/XX
XAXXX Miasta

tel. (XX) XXX XX XX / Fax. (XX) XXX XX XX
nazwa@nazwa.domeny.xy / strona.internetowa.xy

- SLASKI
\19 UNIWERSYTET
s MEDYCZNY
W KATOWICACH




Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr!?%/2016

zdnial? 82016 r.

$1laski Uniwersytet Medyczny
w Katowicach

NUM

FUNKCJA / STANOWISKO
tytut Imig Nazwisko

ul. Ulica XX/XX
XX-XXX Miasto

tel. (XX) XXX XX XX / Fax. (XX} XXX XX XX
nazwa@nazwa.domeny.xy / strona.internetowa.xy

Slaski
r\| 'm Uniwersytet
W/ + Medyczny

w Katowicach




