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yPřed mnoha staletími se v místech současného města 
sešli dva mocní páni. Setkali se zde na lovu, a jelikož 
se jim tento kus země zalíbil, postavili si zde své sta-
ny. Jednoho dne po ránu vyšli ze svých stanů a uviděli 
průvod kupců. Kupci přijížděli z dalekých východních 
zemí a jak spatřili urozené pány, začali jim nabízet své 
zboží (drahé koberce, meče, dýky, koření a všelicos 
jiné) a taky jim ukázali čarovně krásného ptáka, které-
ho nikdy v životě předtím neviděli! A jak to tak bývá, 
oba pánové jej chtěli mít pro sebe. Kupci také nevěděli 
komu jej prodat a strhla se hádka. Když už to vypada-
lo, že mezi pány bude mela, kupci z východu rozhodli, 
že si páva může vzít jeden z nich a za rok, že se vrátí 
a přivezou tomu druhému! To tomu ale dali! První pán 
vykřikl, že teď si ho musí vzít on, protože jeho žena má 
narozeniny a on jí ho chce dát, ale druhý pán samozřej-
mě nesouhlasil. Už se blížil večer, když tu, snad moud-
řejší pán řekl, ať si tedy páva nechá ten druhý, že on 
si počká a zlostně odešel do svého stanu. Tam se mu 
to ale rozleželo a za nějakou dobu se zašel za druhým 
pánem udobřit. Popíjeli spolu medovinu, rozprávě-
li, když tu napadlo prvního pána, který páva nezískal, 
že by mohli na tom památečním místě postavit město! 
Tu ale nastal problém, jak se město bude jmenovat?! 
Navrhovali, vymýšleli, ale nic se jim nezdálo dost dobré 
pro jejich nové město. V tom pán, který ptáka koupil, 
vykřikl: „Ať se tedy jmenuje po onom krásném ptáku!“ 
Prvnímu se to také zalíbilo, ale že prý je to zase moc 
krátké! A tu druhý pán zvolal, že prý když se hádali 
o páva tak ať se jejich město jmenuje O-P-A-V-A!!! Oba 
dva se začali radovat a hodovat. Řeku, u které stanova-
li, pokřtili také Opava, a i když uběhlo mnoho let, tak 
město a řeka jsou tu stále.

Ú v o d

1.1
P o v ě s t  o  n á z v u  m ě s t a  O p a v y



M
a

n
u

á
l 

je
d

n
o

t
n

é
h

o
 v

iz
u

á
ln

íh
o

 s
t

y
lu

 S
t

a
t

u
t

á
r

n
íh

o
 m

ě
s

t
a

 O
p

a
v

y

5

Jednotný vizuální styl Statutárního města Opavy před-
stavuje soubor závazných pravidel a určuje způsob 
prezentace pro vnější i vnitřní komunikaci daného 
subjektu. Je zároveň nezaměnitelnou součástí jeho 
identity a jeho vizuální podoba vyjadřuje základní fi lo-
zofi i sounáležitosti ke Statutárnímu městu Opava.

Ú v o d

1.2
J e d n o t n ý  v i z u á l n í  s t y l
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L o g o t y p  m ě s t a

2.1
Logo svým vizuálním a fi lozofi ckým pojetím vychází ze dvou prame-
nů, z nichž jeden je historický a druhý může charakterizovat součas-
nost. Oba se přitom vzájemně podporují:

A. Pověst o vzniku názvu města OPAVA - „Hádání o páva“
B. Slovní hříčka vycházející z názvu města OPAVA - „O...PAV...A“

V logu proto bylo použito symbolu páva, který byl charakteristickým 
a nezaměnitelným grafi ckým způsobem zapracován do loga měs-
ta. Vznikl tak ojedinělý grafi cký prvek, který je velmi dobře a rychle 
zapamatovatelný, což je jeden ze základních požadavků při zpraco-
vání jakéhokoliv loga. 

Logo města OPAVA obsahuje tyto markanty:
• název města (OPAVA)
• hlavní symbol (stylizovaný páv)
• doplňkový symbol (korunka - sídlo královských úřadů)
• barevnost (dosud užívaná a vycházející z erbu města OPAVA)
 - červená (zvýrazňuje, královská barva)
 - bílá (charakterizuje „bílou“ OPAVU)
 - stříbrná, šedá (luxus a vytříbenost)

L o g o t y p  m ě s t a 
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L o g o t y p  m ě s t a

2.2
Rozměrová řada loga města Opavy v doporučených 
velikostech pro přednostní užití loga především na tiš-
těných materiálech. Rozměrová řada se doporučuje 
pro všechna barevná provedení značky.
100% je určena pro použití na formátu A3.
60% je určena pro použití na formátu A4 - administra-
tivní tiskoviny.
50%  je určena pro užití na osobní identifi kátory (visačky).
40% je určena pro použití na vizitky.

logotyp 100 % logotyp černobílé provedení 100 %

logotyp 60 % logotyp černobílé provedení 60 %

Další zmenšování či naopak zvětšování je možné 
na základě doporučení konzultace grafi ka a pověřené-
ho pracovníka Magistrátu města Opavy. Rovněž záleží 
na kvalitě a technologii tisku.

logotyp 50 % logotyp černobílé provedení 50 %

logotyp 40 % logotyp černobílé provedení 40 %

R o z m ě r o v á  ř a d a
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R o z k r e s  z n a č k y

2.3
Rozkres značky (loga) tzn. vzájemné umístění jednotli-
vých grafi ckých prvků a jejich velikost určuje šířka pís-
mena „p“ v názvu loga města Opavy. Šířka „p“ = x.

Rozkres značky (loga) slouží jako orientační pomůcka 
při zpětné kontrole již vytvořeného znaku (loga).

Pří veškeré práci se značkou se doporučuje používat 
výhradně elektronickou podobu loga. Předlohy určené 
k reprodukci obsahuje CD nosič v příloze manuálu.

x

7  x1
3

4 
  x1 4

x

4  x2
5

1 
  x1 2

1 
  x1 5

L o g o t y p  m ě s t a
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2.4
O c h r a n n á  z ó n a
Ochranná zóna je plocha vymezující značku a okolí 
značky, do kterého nesmí zasáhnout žádný jiný grafi c-
ký ani typografi cký prvek. Dodržování tohoto pravidla 
zaručuje dostatečnou čitelnost a působnost značky.

x

x

x

x

x

L o g o t y p  m ě s t a
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B a r e v n o s t  l o g a

3.1
Z á k l a d n í  b a r v y

ČERVENÁ
PANTONE 1797

CMYK:  C - 0%, M - 9%, Y – 61%, K – 5%
RGB:  R - 193%, G - 50%, B - 69%
RAL:  3020
FOLIE:   MACTAC 8359 – 01 Blood Red – lesk
                                8358 – 01 Blood Red – mat
   FASCAL  Avery 511 Cherry Red – lesk
                               Avery 511 Cherry Red – mat

STŘÍBRNÁ
PANTONE 877

RAL:  9007- lesk
           9006 – mat
FOLIE:   MACTAC 8369 – 00 Silver – lesk
                                8368 – 00 Silver – mat
       FASCAL  Avery 546 Silver – lesk
                               Avery 546 Silver – mat

Základními barvami loga Statutárního města Opavy 
jsou červená a stříbrná.
Tyto barvy jasně charakterizují živé a stabilní město, 
kdy signální červená upozorňuje ve všech provede-

ních na přítomnost loga Statutárního města Opavy 
a stříbrná dává logu solidní a vyvážený kontrapunkt.
Obě barvy zároveň úzce korespondují se znakem měs-
ta Opavy.  
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N á h r a d n í  a  d o p l ň k o v é  b a r v y

ŠEDÁ I.
I. PANTONE: 421

CMYK:  C – 10%, M – 8%, Y – 10%, k – 18%
RGB:  R - 201%, G - 200%, B - 198%
RAL:  7040
FOLIE:   MACTAC 8388 – 11 Concrete Grey – mat
              FASCAL Avery 529 Light Grey – lesk

ŠEDÁ II.
II. PANTONE: 430

CMYK:  C – 20%, M – 9%, Y – 10%, K – 45%
RGB:  R - 140%, G - 145%, B - 148%
RAL:  7000 – lesk
          7012 – mat
FOLIE:   MACTAC 8389 – 04 Mouse Grey – lesk
                                8388 – 06 Graphite – mat

Doplňkovou barvou je barva bílá. Náhradní barva je 
barva šedá ve dvou variantách, která nahrazuje základ-
ní barvu stříbrnou v případech, kdy z objektivních pří-
čin nelze stříbrnou barvu použít.

Náhradní a doplňkové barvy jsou vybrány tak, aby 
podtrhly účinnost a nezaměnitelný charakter loga Sta-
tutárního města Opavy.

B a r e v n o s t  l o g a

3.2

BÍLÁ
PANTONE: WHITE

CMYK:  C – 0%, M – 0%, Y – 0%, K – 0%
RGB:  R - 255, G - 255, B - 255
RAL:  9003
FOLIE:   MACTAC 8329 – 00 White – lesk
                                8328 – 00 White – mat
          FASCAL Avery 501 White – lesk
          FASCAL Avery 501 White – mat
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Barevné provedení
Základní barevné provedení loga města je v barvě čer-
vené (symbol páva) a stříbrné (název města) na bílém 
podkladu obr. 1
Negativní barevné provedení loga města je v barvě 
bílé (symbol páva) a stříbrné (název města) na červe-
ném podkladu obr. 2. Toto barevné provedení je rov-
nocenné s provedením obr. 1.

Monochromatické provedení (černobílé)
Černobílé provedení loga města je ve 100% sytosti 
barvy černé (symbol páva) a 40% sytosti barvy černé 
(název města) na bílém podkladu - viz. obr. 4.
Negativní provedení loga města je v barvě bílé (sym-

bol páva) a 20% sytosti barvy černé (název města) 
a na podkladu 100% sytosti barvy černé - viz. obr. 3.
Pozn.: Toto provedení se používá pouze u černobílého 
tisku a v případech, kdy z objektivních příčin není mož-
né použít jiné provedení.

Jednobarevný tisk (monochromní)
Jednobarevné provedení celého loga města ve 100% 
barevné sytosti na bílém podkladu - viz. obr. 5.
Negativní provedení celého loga města na 100% barev-
né sytosti podkladu (logo v barvě podkladu) obr. č. 6.
Pozn.: Toto provedení se používá v případech jedno-
barevného tisku.

1

3

5

2

4

6

B a r e v n o s t  l o g a

3.3
B a r e v n é  p r o v e d e n í  a  v a r i a n t y
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15

43

21

5 126

B a r e v n o s t  l o g a

3.3
M o ž n é  p o u ž i t í  b a r e v n é h o  p o d k l a d u
Jiná podkladová barva pro logo města než bílá, červe-
ná, šedá, stříbrná (základní barevné provedení) je mož-
ná jen výjimečně při prezentaci loga, kdy není vhodná 
některá z výše zmíněných barev. V takovém případě je 
vždy nutná konzultace grafi ckého studia s pracovníky 
Magistrátu města Opavy.
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Vzhledem k charakteru loga (symbol páva – tmavá 
barva; název města – světlá barva) je třeba dodržovat 
pravidla pro umisťování loga na podkladové plochy 
různých sytostí.

Barevné provedení loga
Základní aplikace loga v plnobarevném provedení 
(páv – červená, Opava – stříbrná) se doporučuje na bílé 
podkladové ploše. Další užití plnobarevného loga je 
možné na podkladové ploše 1 – 30% sytosti.
Negativní (inverzní) použití plnobarevného loga (páv 
– bílá, Opava – stříbrná) je možné na podkladové ploše 

60 – 100% sytosti.
Pozn.: Stříbrnou barvu je možné nahradit barvou 
šedou.

Černobílé provedení loga
Pro černobílé provedení loga na podkladovou plochu 
v sytosti 1 – 50% černé barvy (odstín šedé) se používá 
logo v barvě 100% černé.

Pro černobílé provedení loga na podkladovou plochu 
v sytosti 50 – 100% černé barvy se používá logo v bar-
vě bílé 100%.
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L o g o  n a  p o d k l a d o v é  p l o š e  r ů z n é  s y t o s t i
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P í s m o
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P í s m o

4.1
Z á k l a d n í  p í s m o  -  M y r i a r d  P r o
Základním písmem vizuálního stylu města Opavy je 
typ Myriard Pro. Je to moderní typografi cky vyvážené 
bezpatkové písmo. Je označeno přívlastkem Open 
Type. To znamená, že tento typ písma má plnou čes-
kou diakritiku a zároveň je použitelné ve všech základ-
ních jazykových mutacích (latinka, azbuka, asijské abe-
cedy).
Písmo Myriard Pro bylo vybrané také s ohledem na gra-
fi ckou podobu loga Statutárního města Opavy.
Písmo je generováno ve dvou řezech (Myriard Pro Light 
a Myriard Pro Bold), jejichž další použití je předepsáno 
dále v manuálu.

Písmo Myriard Pro Bold se nejčastěji používá v nadpise 
a dále ke zvýrazňování závažných informací v různých 
aplikacích vizuálního stylu Statutárního města Opavy.
Písmo Myriard Pro Light se používá jako základní pís-
mo pro psaný text kromě případů popsaných dále 
v manuálu. 
Sady písem pro použití na osobních počítačích platfor-
my PC jsou přiloženy na CD v příloze manuálu.

Použití písma zaměstnanci MMO
Při práci na PC používají zaměstnanci náhradní, vari-
antní písmo Arial. Základní písmo se používa na pro-
pagačních materiálech města.

AaBbCcDd
AaBbCcDd Myriard Pro Light

Myriard Pro Bold
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P í s m o

4.1
Z á k l a d n í  p í s m o  -  v z o r n í k

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%*

Myriard Pro Light - velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%*

Myriard Pro Light - velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%*

Myriard Pro Light - velikost 30 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold - velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold - velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold - velikost 30 b
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P í s m o

4.2
D o p l ň k o v é  p í s m o  -  M y r i a r d  P r o
Doplňkovým písmen vizuálního stylu Statutárního 
města Opavy je Myriard Pro Light Condensed a Myri-
ard Pro Bold Condensed. Oba řezy písma jsou ve verzi 
Open Type.
Doplňkové písmo (kondensované) se používá všu-
de tam, kde pracujeme s malou plochou a větším 
množstvím textu a dále v případech doplňujícího tex-
tu (např. poznámky, vysvětlivky, popisky, atd.).

AaBbCcDd
AaBbCcDd Myriard Pro Light Condensed

Myriard Pro Bold Condensed
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P í s m o

4.2
D o p l ň k o v é  p í s m o  -  v z o r n í k

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Light Condensed- velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Light Condensed- velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Light Condensed- velikost 30 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold Condensed- velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold Condensed - velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Myriard Pro Bold Condensed- velikost 30 b
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P í s m o

4.3
N á h r a d n í , v a r i a n t n í  p í s m o  -  A r i a l
Náhradní písmo Arial Regular, Arial Bold je pro svou 
uživatelskou dostupnost a tvarovou příbuznost 
se základním písmem Myriard Pro určeno především 
pro vyplňování textů – korespondence psané na osob-
ních počítačích.

AaBbCcDd
AaBbCcDd Arial Regular

Arial Bold
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N á h r a d n í ,  v a r i a n t n í  p í s m o  -  v z o r n í k

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Regular - velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Regular - velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Regular - velikost 26 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Bold - velikost 8 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Bold - velikost 16 b

abcdefghijkmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKMNOPQRSTUVWXYZ
0123456789!?.“&%()*

Arial Bold - velikost 26 b

P í s m o

4.3
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Znak Statutárního města Opavy je polcený štít. V pra-
vém červeném poli půl stříbrné orlice se zlatou zbrojí 
(zobákem, jazykem a pařátem). Levé stříbrné pole pol-
ceno a v jeho pravé polovici tři červené dolů obrácené 
krokve.

Z n a k  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Z n a k  m ě s t a

5.1

Historie znaku
Nejstarší podoba znaku města Opavy je doložena na pečeti z roku 

1289 – gotický štít s kůlem a na něm tři krokve nad sebou. Barvy 

sice nejsou známy, ale s velkou pravděpodobností to byly stříbrná 

a červená, odvozené od znaku opavských knížat. Dokládá to i listina 

Rudolfa II. z 24. listopadu 1579, kterou císař na žádost představitelů 

města opavský znak polepšil a stanovil, aby jím byl „štít od svrchu 

přímo doluov vprostřed rozdělený, pravá polovice červené neb rubí-

nové, levá strana bílé neb stříbrné barvy a v levé polovici téhož štítu 

tři krokvice červené neb rubínové barvy rozdílně jedna po druhé špi-

cemi doluov obrácené a ostatní díl levé strany téhož štítu od vrchu 

až k spodku bílé neb stříbrné barvy“. Časem však správná podoba 

upadla v zapomenutí, stříbrnou poloviční orlici vystřídala černá orlice 

slezská, krokve nahradily vlnovky. Návrat k ustanovení Rudolfova pri-

vilegia znamenal až výnos c.k. ministerstva vnitra z 16. listopadu 1895. 

Od té doby až doposud je znakem města Opavy polcený štít, v jehož 

pravém červeném poli je půl stříbrné orlice se zlatou zbrojí, levé stří-

brné pole je polceno a v jeho pravé polovici jsou tři červené, špicemi 

dolů obrácené krokve.
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Z n a k  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Z n a k  m ě s t a

5.1
Černobílé provedení
Pokud je nutno použít znak Statutárního města Opavy 
v černobílém provedením, pak správné použití je kon-
turou ve 100% sytosti černé barvy. 

Černobílé provedení znaku, kdy je červená barva 
nahrazena černou, se používá jenom ojediněle.
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Imitace vodoznaku
Černobílé provedení v sytosti 40% černé barvy pro imi-
taci vodoznaku.

Černobílé provedení v sytosti 40% černé barvy (tučně) 
pro imitaci vodoznaku na tiskoviny Statutárního města 
Opavy.

Skutečná velikost tučného 
provedení na formátu A4.

Z n a k  m ě s t a

5.1
Z n a k  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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města Opavy, Magistrát města Opavy, úřady měst-
ských částí Statutárního města Opavy a organizační 
složky a právnické osoby zřízené nebo založené Statu-
tárním městem Opavou mohou užívat znak Statutární-
ho města Opavy a znaky jeho městských částí.

Jiné subjekty mohou tyto znaky užívat jen v soula-
du s Obecně závaznou vyhláškou Statutárního měs-
ta Opavy o užívání znaku a vlajky Statutárního města 
Opavy a znaků a vlajek městských částí, a to vhodným 
a důstojným způsobem.

Znak Statutárního města Opavy mohou jiné subjekty 
užívat pouze se souhlasem odboru prezentace a zahra-
ničních vztahů Magistrátu města Opavy po zaplacení 
poplatku dle čl. 6 Obecně závazné  vyhlášky Statutár-
ního města Opavy o užívání znaku a vlajky Statutár-
ního města Opavy a znaků a vlajek městských částí. 
Spolu s udělením souhlasu stanoví odbor prezentace 
a zahraničních vztahů Magistrátu města Opavy i způ-
sob a rozsah užití znaku Statutárního města Opavy, 
a to v návaznosti na položku ceníku vydaného dle čl. 6 
této obecně závazné vyhlášky.

Orgány rozhodující o udělení souhlasu jsou oprávněny 
posoudit všechny okolnosti a podmínky, za kterých má 
k užití znaku Statutárního města Opavy dojít, a za tím 
účelem si od subjektu žádajícího o vydání souhlasu 
vyžádat předložení potřebných podkladů.

Udělení souhlasu k užívání znaku Statutárního města 
Opavy a znaků jeho městských částí dle Obecně závaz-
né  vyhlášky Statutárního města Opavy o užívání zna-
ku a vlajky Statutárního města Opavy a znaků a vlajek 
městských částí je výkonem samostatné působnosti 
a nevztahují se na něj obecné předpisy o správním 
řízení. Na udělení souhlasu není právní nárok.

Poplatek za užívání znaku Statutárního města Opavy 
stanovuje Rada Statutárního města Opavy formou 
ceníku, který je zveřejňován na úřední desce Magis-
trátu města a dalšími obvyklými způsoby. Ve výjimeč-
ných případech může Rada Statutárního města Opavy 
poplatek snížit nebo prominout.

Z á s a d y  u ž í v á n í  z n a k u  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Z n a k  m ě s t a

5.2
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D o k u m e n t y  s e  z n a k e m  

S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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P r a v i d l a  p r o  p o u ž í v á n í  d o k u m e n t ů 
S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y  s e  z n a k e m  m ě s t a

6.1

Dokumenty Statutárního města Opavy se znakem 
města používají především orgány obce.

Při používání dokumentů Statutárního města Opavy 
se znakem města je třeba dbát dodržování pravidel 
a šablon uvedených v kapitolách 6.2, 6.3 a 6.4 Tato pra-
vidla není možné měnit.

Druhy dokumentů:
Grafi cký manuál sjednocuje následující:
- Dopisní papír se znakem města a s kontaktními 

údaji (6.2)
- Dopisní papír se znakem města bez kontaktních 

údajů (6.3)
- Osobní dopis primátora (6.4)
- Osobní dopis náměstka primátora (6.5)
- Smlouvy (6.6)

Použití:
Dokumenty s hlavičkou Statutárního města Opavy 
se znakem města smí používat výhradně:
- Primátor
- Náměstci primátora
- Odbor právní a organizační při právním zastupování 

Statutárního města Opavy jako účastníka řízení a při 
výpisech z usnesení Rady města Opavy a Zastupitel-
stva města Opavy

- Odbor prezentace a zahraničních vztahů města při 
oznámení o poskytnutí záštity města, záštity primá-
tora a při oznámení o schválení/neschválení použití 
znaku města

- Všechny odbory používají znak města na smlouvách 
navrhovaných Statutárním městem Opava (viz. kapi-
tola 6.6)

Druh papíru:
Dopisní papír se znakem města a smlouvy 
- bílý kancelářský papír min. 80 g/m2. 
Osobní dopisy primátora a náměstků primátora 
-  ZETA LEINEN 100 g, odstín briliant 

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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DEMOP158HF48

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Upřesnění �aloby 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Mgr. Jan Novák
vedoucí odboru právního a organizačního

odbor právní a organizační
Magistrátu města Opavy

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Mgr. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006
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Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

D o p i s n í  p a p í r  s e  z n a k e m  m ě s t a 
a  k o n t a k t n í m i  ú d a j i

6.2

Použití:
Dokumenty s hlavičkou Statutárního města Opavy 
se znakem města smí používat výhradně:
- Primátor
- Náměstci primátora
- Odbor právní a organizační při právním zastupování 

Statutárního města Opavy jako účastníka řízení a při 
výpisech z usnesení Rady města Opavy a Zastupitel-
stva města Opavy

- Odbor prezentace a zahraničních vztahů města při 
oznámení o poskytnutí záštity města, záštity primá-

210x297 mm (45 %)

1

2

4

5 7

3

6

10

9

8

1. Regular 21 b
2. Bold 12 b
3. Regular 10 b
4. Regular 8 b
5. Bold 10 b
6. Bold 11 b
7. Regular 10 b
8. Bold 12 b
9. Regular 10 b
10. Regular 7 b

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

8 mm

20 mm

34
 m

m

24 mm

44
 m

m

70
 m

m
13

8 
m

m

53 mm

94 mm

41
 m

m
10

 m
m

20 mm

31
 m

m

tora a při oznámení o schválení/neschválení použití 
znaku města

Druhá strana dokumentu:
Při tisku na předtištěný papír (s pruhem) se používají 
jako další listy taktéž předtištěné papíry. Při tisku na čis-
tý papír se používají jako další listy taktéž čisté papíry. 
Kromě sdělení obsahuje další strana spodní linku, vpra-
vo pod touto linkou je uveden počet stran ve formátu 
„strana 1 z 5“ např. (viz. kapitola 6.6 - smlouva).

18
 m

m

27
3 

m
m



DEMOP158HF48

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Upřesnění �aloby 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Mgr. Jan Novák
vedoucí odboru právního a organizačního

odbor právní a organizační
Magistrátu města Opavy

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Mgr. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006
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Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava



M
a

n
u

á
l 

je
d

n
o

t
n

é
h

o
 v

iz
u

á
ln

íh
o

 s
t

y
lu

 S
t

a
t

u
t

á
r

n
íh

o
 m

ě
s

t
a

 O
p

a
v

y

33

V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  s e  z n a k e m  m ě s t a 
s  k o n t a k t n í m i  ú d a j i

6.2
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

odbor právní a organizační
Magistrátu města Opavy

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-ma
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajo

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:VV

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006
MMOP  21484/2006 / 
Mgr. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006
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Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

DEMOP158HF48

Upřesnění �aloby

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolore
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonse

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto e
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, v
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsu

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veli

S pozdravem

Mgr. Jan Novák
vedoucí odboru právního a organizačního

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

odbor právní a organizační
Magistrátu města Opavy

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Mgr. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Upřesnění �aloby 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Mgr. Jan Novák
vedoucí odboru právního a organizačního

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

odbor právní a organizační
Magistrátu města Opavy

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:VV

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 / 
Mgr. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Upřesnění �aloby

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Mgr. Jan Novák
vedoucí odboru právního a organizačního
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

D o p i s n í  p a p í r  s e  z n a k e m  m ě s t a 
b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů

6.3

Dopisní papír se znakem města bez kontaktních údajů 
používá primátor nebo náměstci primátora zejména 
tehdy, pokud není třeba nebo není vhodné doplňovat 
kontaktní údaje adresáta. Jedná se např. o různá podě-
kování, gratulace, pozvánky atd. podepsané primáto-
rem města nebo náměstky primátora. 

210x297 mm (45 %)

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

8 mm
24 mm

10
 m

m

31
 m

m

53 mm20 mm

34
 m

m
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V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  s e  z n a k e m  m ě s t a 
b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů

6.3
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA
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O s o b n í  d o p i s  p r i m á t o r a

6.4
Osobní dopis používá primátor při sdělení osobního 
charakteru. Osobní dopis je předtištěn na speciálním 
druhu papíru. Osobní dopis se pouze podepisuje, 
nerazítkuje. Podpis je umístěn pod sdělením vlevo. 

210x297 mm (45 %)

1. Light 10 b
2. Bold 12 b
3. Light 12 b
4. Light 7 b

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Vážený/Vážená

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad

doloreet vullaor sumsan vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing 

enit lutpat a jketul niktar.

Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et,

 commodo eu facin hent lore tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quis-

modolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad ectem voluptat, sequam qui tin et 

accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil ilit la feuis-

mod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

primátor Statutárního města Opavy 
Ing. Jan Novák 
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Adresa: Statutární město Opava, Horní náměstí 69, 746 26 Opava, Czech Republic

Kontaktní údaje: tel. :  +420 553 756 200, fax: +420 553 756 141, e-mail :  jan.novak@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz

8 mm

29 mm
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2

4

3

20 mm



Vážený/Vážená

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad

doloreet vullaor sumsan vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing 

enit lutpat a jketul niktar.

Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et,

commodo eu facin hent lore tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quis-

modolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad ectem voluptat, sequam qui tin et

accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil ilit la feuis-

mod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

primátor Statutárního města Opavy 
Ing. Jan Novák 
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Adresa: Statutární město Opava, Horní náměstí 69, 746 26 Opava, Czech Republic

Kontaktní údaje: tel. :  +420 553 756 200, fax: +420 553 756 141, e-mail :  jan.novak@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
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O s o b n í  d o p i s  n á m ě s t k a  p r i m á t o r a

6.5
Osobní dopis používají náměstci při sděleních osobní-
ho charakteru. Osobní dopis je předtištěn na speciál-
ním druhu papíru. Osobní dopis se pouze podepisuje, 
nerazítkuje. Podpis je umístěn pod sdělením vlevo.

210x297 mm (45 %)

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

1. Light 10 b
2. Bold 12 b
3. Light 12 b
4. Light 7 b Vážený/Vážená

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad

doloreet vullaor sumsan vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing 

enit lutpat a jketul niktar.

Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et,

 commodo eu facin hent lore tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quis-

modolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad ectem voluptat, sequam qui tin et 

accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil ilit la feuis-

mod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

náměstek primátora Statutárního města Opavy
Ing. Jan Novák
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Adresa: Statutární město Opava, Horní náměstí 69, 746 26 Opava, Czech Republic

Kontaktní údaje: tel. :  +420 553 756 200, fax: +420 553 756 141, e-mail :  jan.novak@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz

8 mm

29 mm
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20 mm
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Vážený/Vážená

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad

doloreet vullaor sumsan vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing 

enit lutpat a jketul niktar.

Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et,

commodo eu facin hent lore tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quis-

modolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad ectem voluptat, sequam qui tin et

accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil ilit la feuis-

mod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

náměstek primátora Statutárního města Opavy 
Ing. Jan Novák
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Adresa: Statutární město Opava, Horní náměstí 69, 746 26 Opava, Czech Republic

Kontaktní údaje: tel. :  +420 553 756 200, fax: +420 553 756 141, e-mail :  jan.novak@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Název:

Adresa:

IČ:

DIČ:

Číslo účtu:

Bankovní spojení:

Zastoupeno:

Statutární město Opava

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

00300535

CZ00300535

27-1842619349/0800

Česká spořitelna a.s.

Ing. Janem Novákem, primátorem

dále jen „.............................“

NÁZEV SMLOUVY
Odkaz na příslušný právní předpis, dle kterého je smlouva uzavřena.

Článek I.
Smluvní strany

Název:

Adresa:

IČ:

DIČ:

Číslo účtu:

Bankovní spojení:

Jednající:

klon sahzui ah ak

klawnktd ndh 39, 658 91  Jken

25473198

CZ2547319

67-1384612794/0800

jskets hgazu shag

jag hgahguz gvfy byhvgsa

dále jen „.............................“

Článek II.
Lum ea feugiam ea conulla

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad doloreet vullaor sumsan vulla
feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing enit lutpat.
Isi. Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et, commodo eu facin hent lore 
tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quismodolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad
ectem voluptat, sequam qui tin et accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil 
ilit la feuismod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

1 z 10

D o k u m e n t  s e  z n a k e m  m ě s t a  -  s m l o u v a

6.6

Formulář smlouvy se znakem města používají zaměst-
nanci MMO při vytváření smlouvy, ve které je navr-
hovatelem Statutární město Opava. Tento dokument 
podepisuje po schválení Radou města primátor, pří-
padně osoba pověřená Radou města Opavy k podpisu 
smluv. 

210x297 mm (45 %)

1. Regular 21 b 
2. Semibold 21 b
3. Light 10 b
4. Light 10 b
5. Semibold 10 b
6. Light 9 b
7. Semibold 10 b
8. Light 10 b
9. Semibold 10 b
10. Light 10 b
11. Light 7 b

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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Článek X.
Závěrečná ustanovení

1. Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad doloreet vullaor sumsan 
vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing enit lutpat.
2. Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et, commodo eu facin hent lore 
tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quismodolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad 
ectem voluptat, sequam qui tin et accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil 
ilit la feuismod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

Tato smlouva byla schválena Radou Statutárního města Opavy dne ......................, č. usnesení ........... .

V .......................................dne..............

za „............................................“

Ing. Jan Novák

V .......................................dne..............

 za „............................................“
Xxxx Xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxx

10 z 10

6.6

210x297 mm (45 %)

1. Light 10 b
2. Semibold 10 b
3. Light 10 b
4. Light 7 b 

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

8 mm

20 mm

37
 m

m

20 mm

22
 m

m

27
3 

m
m

1
2

3

4



w
w

w
.o

p
av

a-
ci

ty
.c

z 

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Název:

Adresa:

IČ:

DIČ:

Číslo účtu:

Bankovní spojení:

Zastoupeno:

Statutární město Opava

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

00300535

CZ00300535

27-1842619349/0800

Česká spořitelna a.s.

Ing. Janem Novákem, primátorem

dále jen „.............................“

NÁZEV SMLOUVY
Odkaz na příslušný právní předpis, dle kterého je smlouva uzavřena.

Článek I.
Smluvní strany

Název:

Adresa:

IČ:

DIČ:

Číslo účtu:

Bankovní spojení:

Jednající:

klon sahzui ah ak

klawnktd ndh 39, 658 91  Jken

25473198

CZ2547319

67-1384612794/0800

jskets hgazu shag

jag hgahguz gvfy byhvgsa

dále jen „.............................“

Článek II.
Lum ea feugiam ea conulla

Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad doloreet vullaor sumsan vulla
feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing enit lutpat.
Isi. Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et, commodo eu facin hent lore 
tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quismodolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad 
ectem voluptat, sequam qui tin et accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil
ilit la feuismod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

1 z 10
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Článek X.
Závěrečná ustanovení

1. Wis nosto od magnim accumsan veratuer ing ea commolor sequat, volor si. Putat. Ut ad doloreet vullaor sumsan 
vulla feugait, con velessequat. Diam volortin hendrem ing enit lutpat.
2. Lore con ex ent alis nonse ecte feugait lum ea feugiam ea conulla cons esto odo et, commodo eu facin hent lore 
tincin ver sis ea faccum at. Ectem quam quisim num at, quismodolor amet adion ullan utpat, consequis at venim ad 
ectem voluptat, sequam qui tin et accum irit, vel do erat. Duisl delenisim zzrit lute ver sectem et iuscipsum zzrit iuscil 
ilit la feuismod diametummy nonum quatis nim ate vel et, susci exero dolortie tat. Ut velisi.

Tato smlouva byla schválena Radou Statutárního města Opavy dne ......................, č. usnesení ........... .

V .......................................dne..............

za „............................................“

Ing. Jan Novák

V .......................................dne..............

 za „............................................“
Xxxx Xxxxx Xxxxxxxxxxxxxxx

10 z 10
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V z o r y  p ř e d t i š t ě n ý c h  p a p í r ů  p r o  d o k u m e n t y

6.7

Předtištěné papíry používají všichni zaměstnanci MMO 
a vedení města při sděleních významnějšího charakteru 
(např. při komunikaci s jinými úřady, se zastupiteli atd.). 
Předtištěný papír s bočním pruhem se používá v přípa-
dě, že není třeba psát adresáta ani žádné další kontakt-
ní údaje /tzn. při užití šablony bez kontaktních údajů 

– např. pozvánky, gratulace, jmenování apod./, předtiš-
těný papír s bočním pruhem a políčkem pro adresáta se 
používá tehdy, pokud je třeba vepsat adresáta. 

V případě sdělení méně významného charakteru 
(poptávky, oznámení atd.) se doporučuje používat tisk 
na nepředtištěný papír. 

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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D o k u m e n t y  s  l o g e m  m ě s t a  
A )  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

 B )  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y
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P r a v i d l a  p r o  p o u ž í v á n í  d o k u m e n t ů  s  l o g e m 
m ě s t a  O p a v y

7.1
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Veškeré externí administrativní tiskoviny jsou sjedno-
ceny grafi ckou formou (společnými grafi ckými prvky), 
typem a velikostí písma a uspořádáním textu tak, aby na 
první pohled působily přehledně a jednotně, a tím jasně 
deklarovaly instituci, která tyto tiskoviny používá.

Administrativní tiskoviny s logem města používají 
všechny odbory Magistrátu města Opavy. Odlišení 
mezi přenesenou a samostatnou působností je vyře-
šeno především uspořádáním hlavičky a údaji, které 
jsou v hlavičce uvedené. 

Odbory Magistrátu města Opavy se mohou podle dru-
hů písemností rozhodnout, kdy budou používat papí-
ry předtištěné a kdy papíry čisté (viz. kapitola 6.7). 

Společné grafi cké prvky u předtištěného papíru: 
- šedý vertikální pruh s internetovou adresou v levé 

části dokumentu
- šedý horizontální podtisk, který vymezuje prostor 

pro adresu nebo název smluvních partnerů (u 
předtištěných papírů s možnosti vepsání kontakt-
ních údajů)

- logo města umístěné v pravém horním rohu

Typ a velikost písma:
Pro vepsání sdělení doporučujeme použití následující-
ho druhu písma:
Arial Regular 7, 8, 9, 10, 11, 12, 21
Arial Bold 10, 11, 12
Uspořádání textu:
viz. následující vzory
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P r a v i d l a  p r o  p o u ž í v á n í  d o k u m e n t ů 
S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y  s  l o g e m  m ě s t a  O p a v y

7A.1

Dokumenty s hlavičkou Statutárního města Opavy a s 
logem města Opavy používají odbory Magistrátu měs-
ta Opavy při výkonu samostatné působnosti.

Citace ze zákona:
Dle § 141 odst.1 zákona o obcích všechny písemnosti 
vyhotovené orgánem statutárního města v samostat-
né působnosti tohoto města se v záhlaví označují slovy 
„statutární město“ s uvedením názvu města a orgánu, 
který písemnost vyhotovil. Jde–li o orgán městského 
obvodu nebo městské části, uvedou se v záhlaví slova 
„městský obvod“ nebo „městská část“ a název města, 
název městského obvodu nebo městské části a název 
orgánu, který písemnost vyhotovil.

D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

Proto je třeba hlavičku (Statutární město Opava) 
dále doplnit o: 
- název odboru 
- název orgánu, kterého je odbor součástí (Magistrá-

tu města Opavy)
- případně název oddělení 

Dále je součástí hlavičky adresa Statutárního 
města Opavy, která je ve všech případech: 
- Horní náměstí 69, 746 26 Opava. 

Pracoviště odboru je pak možné doplnit do kontakt-
ních údajů. 

Grafi cký manuál sjednocuje následující doku-
menty:
- dopisní papír s kontaktními údaji
- dopisní papír bez kontaktních údajů

210x297 mm (45 %)

1. Regular 21 b
2. Bold 12 b
3. Regular 10 b
4. Regular 8 b
5. Bold 10 b
6. Bold 11 b
7. Regular 10 b
8. Bold 12 b
9. Regular 10 b
10. Regular 7 b

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy
Oddělení Městského informačního centra
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava
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Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy
Oddělení Městského informačního centra
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava
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Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města
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V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  s  h l a v i č k o u  S t a t u t á r -
n í h o  m ě s t a  O p a v y  s  k o n t a k t n í m i  ú d a j i

7A.1
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy
Oddělení Městského informačního centra
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006
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DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy
Oddělení Městského informačního centra
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy
Oddělení Městského informačního centra
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Horní náměstí 47
553 756 235
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města
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D o p i s n í  p a p í r  s  h l a v i č k o u  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a 
O p a v y  s  l o g e m  m ě s t a ,  b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů

Dopisní papír s hlavičkou Statutárního města Opavy, 
s logem města, bez kontaktních údajů používají odbo-
ry Magistrátu města Opavy při výkonu samostatné 
působnosti zejména tehdy, pokud není třeba nebo 
není vhodné doplňovat kontaktní údaje adresáta. Jed-
ná se např. o různá poděkování, gratulace, pozvánky 
atd. podepsané většinou zaměstnanci odboru (ne 
vedením města). 

210x297 mm (45 %)

7A.2
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

1. Regular 21 b 

8 mm

20 mm
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  s  h l a v i č k o u  S t a t u t á r n í h o 
m ě s t a  O p a v y  s  l o g e m  m ě s t a ,  b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů 

7A.2
D o k u m e n t y  S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y
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P r a v i d l a  p r o  p o u ž í v á n í  d o k u m e n t ů 
M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y  s  l o g e m  m ě s t a  O p a v y

7B.1

Dokumenty s hlavičkou Magistrátu města Opavy 
a s logem města Opavy používají odbory Magistrátu 
města Opavy při výkonu přenesené působnosti.

Citace ze zákona: 
Dle § 141 odst. 2 zákona o obcích všechny písemnosti 
vyhotovené orgánem statutárního města v přenesené 
působnosti tohoto města, s výjimkou nařízení města, 
se v záhlaví označují slovy „Magistrát města“ s uvede-
ním názvu města a názvu odboru, který písemnost 
vyhotovil. Jde-li o orgán městského obvodu nebo 
městské části, uvedou se v záhlaví slova  „Úřad měst-
ského obvodu“ nebo „Úřad městské části“ a název 
města, název městské části nebo městského obvodu 
a odboru, který písemnost vyhotovil. Stanoví-li zvláštní 
zákon jiné označení odboru, uvede se toto označení.

D o k u m e n t y  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y

Proto je třeba hlavičku (Magistrát města Opavy) 
dále doplnit o: 
- název odboru 
- případně název oddělení 

Dále je součástí hlavičky adresa Statutárního 
města Opavy, která je ve všech případech: 
- Horní náměstí 69, 746 26 Opava 

Pracoviště odboru je pak možné doplnit do kontakt-
ních údajů. 

Grafi cký manuál sjednocuje následující dokumenty:
- dopisní papír s kontaktními údaji
- dopisní papír bez kontaktních údajů

210x297 mm (45 %)

1. Regular 21 b
2. Bold 12 b
3. Regular 10 b
4. Regular 8 b
5. Bold 10 b
6. Bold 11 b
7. Regular 10 b
8. Bold 12 b
9. Regular 10 b
10. Regular 7 b

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Odbor sociálních věcí
Oddělení péče o staré 
a tě�ce zdravotně posti�ené občany
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava
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Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Bezručovo náměstí 14
553 756 700
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru sociálních věcí
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MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Odbor sociálních věcí
Oddělení péče o staré 
a tě�ce zdravotně posti�ené občany
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava
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Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Bezručovo náměstí 14
553 756 700
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru sociálních věcí
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7B.1
D o k u m e n t y  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y

V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  s  h l a v i č k o u  M a g i s -
t r á t u  m ě s t a  O p a v y  s  k o n t a k t n í m i  ú d a j i

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Odbor sociálních věcí
Oddělení péče o staré 
a tě�ce zdravotně posti�ené občany
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Bezručovo náměstí 14
553 756 700
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006
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DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru sociálních věcí

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Odbor sociálních věcí
Oddělení péče o staré 
a tě�ce zdravotně posti�ené občany
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Bezručovo náměstí 14
553 756 700
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru sociálních věcí

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Odbor sociálních věcí
Oddělení péče o staré 
a tě�ce zdravotně posti�ené občany
Horní náměstí 69, 746 26 Opava

Kontaktní údaje: tel.: +420 553 756 111, fax: +420 553 756 141, e-mail: info@opava-city.cz, http://www.opava-city.cz
Úřední hodiny: PO: 8�17, ÚT: 8�14, ST: 8�17, ČT: 8�14, PÁ: 8�13.30
IČ: 00300535, DIČ: CZ00300535, č.ú.: 27-1842619349/0800 (výdajový), č.ú.: 19-1842619349/0800 (příjmový)

Vá� dopis zn.:

Ze dne:

Na�e značka:

Vyřizuje:

Pracovi�tě:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Datum:

PZV 1324
10. 1. 2006 
MMOP  21484/2006 /  
Ing. Jan Novák
Bezručovo náměstí 14
553 756 700
553 756 141
jan.novak@opava-city.cz 
21. 2. 2006

Krajský úřad � Moravskoslezský kraj
k rukám hejtmana
28. října 117
702 18  Ostrava

DEMOP158HF48

Oznámení 

Lit lut aliquat,

voloreet, sum nosto elismoleniam erciduis alit nonulla faccummy nostisi blandre ectet la feum doloboreros 
ad tinit duis num iliscinibh eum dolore dolor sis dolorer ipit ea consed ming ex etumsan elisisis nim aliqui-
piscin essim dolumsandre do od exercin utem zzriurem volobore minis ad tie facillutatem quat. Ut eugue 
modolore vel do odio conseni ametum ipit nismod min ullan ex exeraesto odolut dio er sim inciliquat ad tie 
te feugait ex eugue ming er iriuscilla facilit delis nonsecte con hendreet volesti onsec

Feui blam ipis dunt ad mincili quatet, vel duis erosto er sustrud exer sit lutat. Ut alit esequam, vel ulla feu-
isci liquisim num dolortie modolor irilis dit iustrud dit, velit eugiam, si tatem ip ent praessis alit accum dion-
sequatum vullute tetue dolore doloreriure tie minit ing erit dolenibh et, con hent wissi etummy nullaorperos 
ecte eu feu facilla feu feumsandiat, corpero od duipsum iril incing euis nostrud te modolore dio endreet 

Digna augait, qui ting enisim iliquam, quat ulluptat veliquatie magna augait alit lum deliquate core

S pozdravem

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru sociálních věcí
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MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

D o p i s n í  p a p í r  b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů

Dopisní papír s hlavičkou Magistrátu města Opavy, 
s logem města, bez kontaktních údajů používají odbo-
ry Magistrátu města Opavy při výkonu přenesené 
působnosti zejména tehdy, pokud není třeba nebo 
není vhodné doplňovat kontaktní údaje adresáta. Jed-
ná se např. o různá poděkování, gratulace, pozvánky 
atd. podepsané většinou zaměstnanci odboru (ne 
vedením města). 

210x297 mm (45 %)

1. Regular 21 b 

7B.2
D o k u m e n t y  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y

8 mm

20 mm

34
 m

m

43 mm

63 mm

13
 m

m

31
 m

m
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V a r i a n t y  d o p i s n í h o  p a p í r u  b e z  k o n t a k t n í c h  ú d a j ů

7B.2
D o k u m e n t y  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

w
w
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MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY
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V i z i t k y  a  o s o b n í  i d e n t i f i k á t o r y  ( v i s a č k y )
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V i z i t k y

Všichni zaměstnanci MMO používají vizitky s logem 
města. Na vizitce je uvedeno jméno pracovníka, odbor 
Magistrátu, doručovací adresa na Statutární město 
Opava a kontaktní údaje na pracovníka. 
Pracovníci, kteří jsou pověřeni přeshraniční spoluprá-
ci, si mohou nechat vyrobit vizitky v cizojazyčné verzi. 

Zde je třeba dbát na překlad názvu odboru a úřadu 
a také na překlad zkratek označující telefon, fax, mobil-
ní telefon a e-mail. 

Vedení města (primátor a náměstci) používají vizitky se 
znakem města.

8.1

90x50 mm (100 %)

1. Light 12 b
2. Semibold 6,5 b
3. Light 8 b
4. 40 % velikost loga
5. Light 12 b
6. Rozměr znaku SMO: 16 x 13,7 mm

V i z i t k y  a  o s o b n í  i d e n t i f i k á t o r y

Ing. BcA. Jaroslav Novotný
odbor prezentace a zahraničních vztahů města
Magistrátu města Opavy

w
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5

1

2

3
4

Ing. BcA. Jaroslav Novotný
Department of Promotion and Foreign Affairs
City of Opava Municipal Council

w
w

w
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Statutární město Opava
Horní náměstí 69
746 26  Opava
T  +420 553 756 203
F  +420 553 624 092
M  +420 604 229 365
E  jaroslav.novotny@opava-city.cz

Ing. BcA. Jaroslav Novotný
primátor města
Lord Mayor of the City of Opava
Czech Republic

w
w

w
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p
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a-
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z 

6

Offi  ce:
Horní náměstí 69
746 26  Opava
T  +420 553 756 203
F  +420 553 624 092
E  jaroslav.novotny@opava-city.cz

Statutární město Opava
Horní náměstí 69
746 26  Opava
T  +420 553 756 203
F  +420 553 624 092
M  +420 604 229 365
E  jaroslav.novotny@opava-city.cz
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O s o b n í  i d e n t i f i k á t o r y  p r o  z a m ě s t n a n c e 

Osobní identifi kátory nesou jméno zaměstnance MMO 
a jeho zařazení k odboru města.

8.2

90x50 mm (100 %)

1. Light 17 b
2. Semibold 8 b
3. Light 12 b

V i z i t k y  a  o s o b n í  i d e n t i f i k á t o r y

Ing. BcA. Jaroslav Novotný
odbor prezentace

a zahraničních vztahů města

w
w

w
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S m ě r n i c e ,  i n t e r n í  s d ě l e n í ,  f o r m u l á ř e
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P r a v i d l a  p r o  v n i t ř n í  s m ě r n i c e 

Vnitřní směrnice 
Jsou provozní normy na MMO, kterými se určují meto-
dy, formy, postupy a prostředky pro výkon jednotli-
vých činností prováděných na MMO. Vnitřní směrnice 
obsahují v souladu s obecně platnými právními a jiný-
mi normami jednotnou úpravu. Vnitřní směrnice vydá-
vá tajemník Magistrátu města Opavy, případně rada 
Statutárního města Opavy formou vnitřních předpi-
sů nebo příkazu a jejich ustanovení jsou závazná pro 
zaměstnance, jejichž činnost upravují.
V zájmu zajištění účelnosti a jednotného vzhledu 
vydávaných vnitřních směrnic na MMO je nutné při 
vypracování jednotlivých vnitřních směrnic dodržovat 
nejen obecné zásady, ale i konkrétní požadavky týkají-
cí se jejich obsahu a úpravy.

Informativní materiály
Slouží pouze pro informaci zaměstnanců, nevyplývají 
z nich závazky a povinnosti.

Obecně závazné vyhlášky, zásady a další dokumenty 
schválené Radou města Opavy nebo Zastupitelstvem 
města Opavy mají v záhlaví znak města.

Příkazy, zásady, směrnice, informativní materiály a další 
dokumenty vydávané tajemníkem MMO nebo vedou-
cími odborů MMO mají v záhlaví logo města. 

V každém vydaném dokumentu musí být vždy uveden 
druh dokumentu (směrnice, zásada, vyhláška atd.), 
jméno zaměstnance a název odboru, který dokument 
zpracoval. Rovněž musí být uvedeno, který dokument 
se nahrazuje nebo mění. 

Z hlediska úpravy norem je nutné dodržovat následu-
jící požadavky:

- Při psaní vnitřní směrnice je třeba dodržovat stan-
dard vnější úpravy. Pokud se v textu vyskytne více 
slov, která se opakují, lze celý výraz napoprvé vypsat 
a v následujícím textu použít zkrácený tvar, např. 
Magistrát města Opavy (dále jen „MMO“). 

- Všechny vnitřní směrnice na MMO se vydávají 
na formátu A4. 

- V každé vnitřní směrnici musí být konkrétně uvede-
no, komu je určena. 

- Název vnitřní směrnice charakterizuje pokud mož-
no stručně, výstižně a konkrétně zpracovanou pro-
blematiku,  např. plný název vydávané vnitřní směr-
nice, příkazu, apod. 

- Pokud se v textu vnitřní směrnice vyskytnou kromě 
běžně užívaných zkratek i méně obvyklé, je nutné 
je uvést v seznamu použitých zkratek.

- Pro lepší orientaci v jednotlivých částech dokumen-
tu slouží nadpisy. 

- Odstavce a stati: Pro označování jednotlivých tema-
tických celků, kapitol, statí atd. se použije dále uve-
dený způsob značení. U méně obsáhlých norem lze 
využít jen některé jeho části.

Umístění číselných odrážek:
Odrážky číselných úrovní nižších jsou vůči odrážkám 
číselných úrovní vyšších posunuty vždy o 5 mm smě-
rem doprava.  

1.
 1.1. 
  1.1.1.
  1.1.2.
 1.2.
  1.2.1. 
  1.2.2.
 1.3.
2.
 2.1.
 2.2.
 2.3.

- K uvedení odkazů na další vnitřní směrnice nebo 
jiné dokumenty slouží Poznámky.

Součástí výše uvedených dokumentů mohou být také 
přílohy. U příloh v záhlaví vlevo se uvede: Příloha č. x 
k vnitřní směrnici xxxx nebo Příloha č. x k … a konkrét-
ně označit vnitřní směrnici písmenem a číslem. Stránky 
přílohy se číslují v zápatí uprostřed, do zápatí vlevo se 
uvede u příloh rovněž měsíc a rok vydání.

9.1
S m ě r n i c e ,  i n t e r n í  s d ě l e n í ,  f o r m u l á ř e
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Účinnost od: 
Účinnost do: 
Určeno: 
Nahrazuje dokument: 

Zpracoval:
Název odboru (oddělení) zpracovatele:

1. 7. 2006 

v�em zaměstnancům MMO 

Ing. Marie Nováková

oddělení personální a mzdové kanceláře tajemníka

1 z 10

SMĚRNICE PRO VZDĚLÁVÁNÍ 
ZAMĚSTNANCŮ STATUTÁRNÍHO 
MĚSTA OPAVY ZAŘAZENÝCH 
DO MAGISTRÁTU MĚSTA OPAVY

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

V n i t ř n í  s m ě r n i c e 

Obecně závazné vyhlášky, zásady a další dokumenty 
schválené Radou města Opavy nebo Zastupitelstvem 
města Opavy mají v záhlaví znak města.

Příkazy, zásady, směrnice, informativní materiály a další 
dokumenty vydávané tajemníkem MMO nebo vedou-
cími odborů MMO mají v záhlaví logo města.

9.2
S m ě r n i c e ,  i n t e r n í  s d ě l e n í ,  f o r m u l á ř e

210x297 mm (45 %)

1. Regular 21 b 
2. Regular 28 b
3. Bold 10 b
4. Regular 9 b
5. Light 7 b
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OBSAH

1. Úvodní ustanovení...................................................................................................................................................................................................................2
2. Vzdělávání úředníků na základě plánu vzdělávání .................................................................................................................................................2
3. Vstupní vzdělávání úředníků...............................................................................................................................................................................................3
4. Zvláštní odborná způsobilost ............................................................................................................................................................................................3
5. Průběžné vzdělávání úředníků ..........................................................................................................................................................................................4
6. Vzdělávání vedoucích úředníků........................................................................................................................................................................................5

SEZNAM PŘÍLOH 

1. Výše příplatku za vedení
2. Plán činnosti příspěvku organizace
3. Zpráva o činnosti příspěvkové organizace

SEZNAM POU�ITÝCH ZKRATEK

MMO Magistrát města Opavy
SMO Statutární město Opava

5

8 mm

20 mm 20 mm
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V Opavě dne:  
Účinnost od: 
Účinnost do: 
Určeno: 
Na vědomí:

PŘÍKAZ TAJEMNÍKA 
Č. 4/2006 KE ZMĚNĚ 
ORGANIZAČNÍ STRUKTURY

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Na základě ustanovení § 110 zák. č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozděj�ích předpisů, a zmocnění 
Rady Statutárního města Opavy č���.. ze dne ����... přikazuji: 

personálnímu a mzdovému oddělení  provést změnu v organizační struktuře Magistrátu města Opavy, která 
spočívá v přesunu funkčního místa �������������� na odbor �����������...

Ing. Jan Novák
tajemník Magistrátu města Opavy

Účinnost od:
Účinnost do:
Schváleno:
Číslo usnesení:
Určeno:  
Nahrazuje dokument: 

Zpracoval: 
Název odboru (oddělení) zpracovatele:

1 z 10

ZÁSADY A POSTUPY 
PRO ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH 
ZAKÁZEK STATUTÁRNÍM 
MĚSTEM OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

16. 2. 2005

v 44. RMO dne 15. 02. 2005

1686/44 RM 05

v�em zaměstnancům MMO

Ing. Marie Nováková

oddělení veřejných zakázek kanceláře tajemníka
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I n t e r n í  s d ě l e n í 

Interní sdělení používají všichni zaměstnanci MMO 
pro předání závažných sdělení zaměstnancům v rámci 
Magistrátu města Opavy. 

210x297 mm (45 %)

9.3
S m ě r n i c e ,  i n t e r n í  s d ě l e n í ,  f o r m u l á ř e

INTERNÍ SDĚLENÍ

Ugiamet praestrud tin verit lortin henis nonum quat acin utatue cons del ulputat, qui tatum zzrit lortin volore 
dions dit prat, verilla feum velit praessed tem quis nullum iusto odipis ad magna cons nonsecte commod 
tio odolorer si.

Nos do dolenim dolorer ad tie feugiamet lortie et aliquam inciliquam vulput vel ecte magna feuipsummodo 
od modolorper senit laore faccum iliquate dolorpero dolore conumsandrem et venisci duipit utpat. Feugait 
lor ip elit, commodo er sis nullaore commy nulput exerci bla feuguer iriustie consequ isciliquamet il incidui 
tio ex euguer senisim in ulla facil ipsuscil exer iure modoloreet el ut pratum vel utat velis augiam dunt 
aliquis numsandre vendrer ciduisis dolore ea feu feugait wismolore dit verostrud tio ero commodio od tatie 
conum dit volut utem zzriureet laoreet lorer irit nullan et, sis at. Ud te modolorem zzriustrud te dolore dolo-
re do od ectem zzrit illam delit at nosto dolore veliquat. Ecte dolobore duis acin hendreet utpatum el del ut 
iniam vero con ut prat, con vullutat.

S pozdravem

Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města

Komu:

Od koho:

Kopie:

Datum:

komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu 

komu komu komu komu komu komu 

komu komu

Od koho Od koho Od koho Od koho

Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie 

Kopie Kopie Kopie 

7. 6. 2006

1 z 10

GraÞcký manuál města Opavy

1. Regular 21 b 
2. Bold 12 b
3. Bold 10 b
4. Regular 9 b
5. Regular 10 b
6. Light 7 b 
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INTERNÍ SDĚLENÍ

Ugiamet praestrud tin verit lortin henis nonum quat acin utatue cons del ulputat, qui tatum zzrit lortin volore 
dions dit prat, verilla feum velit praessed tem quis nullum iusto odipis ad magna cons nonsecte commod 
tio odolorer si.

Nos do dolenim dolorer ad tie feugiamet lortie et aliquam inciliquam vulput vel ecte magna feuipsummodo 
od modolorper senit laore faccum iliquate dolorpero dolore conumsandrem et venisci duipit utpat. Feugait 
lor ip elit, commodo er sis nullaore commy nulput exerci bla feuguer iriustie consequ isciliquamet il incidui 
tio ex euguer senisim in ulla facil ipsuscil exer iure modoloreet el ut pratum vel utat velis augiam dunt 
aliquis numsandre vendrer ciduisis dolore ea feu feugait wismolore dit verostrud tio ero commodio od tatie 
conum dit volut utem zzriureet laoreet lorer irit nullan et, sis at. Ud te modolorem zzriustrud te dolore dolo-
re do od ectem zzrit illam delit at nosto dolore veliquat. Ecte dolobore duis acin hendreet utpatum el del ut 
iniam vero con ut prat, con vullutat.

S pozdravem

Jan Novák
vedoucí odboru prezentace a zahraničních vztahů města

Komu:

Od koho:

Kopie:

Datum:

komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu komu 

komu komu komu komu komu komu 

komu komu

Od koho Od koho Od koho Od koho

Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie Kopie 

Kopie Kopie Kopie 

7. 6. 2006

1 z 10

GraÞcký manuál města Opavy
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F o r m u l á ř e

Zaměstnanci MMO používají pro svou práci mno-
ho druhů formulářů, jejichž sjednocení není možné, 
neboť se často tvoří formuláře nové. Z tohoto důvodu 
je třeba dodržovat při tvorbě formulářů pouze základní 
pravidla:
- pokud je ve formuláři linka (oddělující sdělení, 

tabulka atd.), je provedena tučností 0,75 b
- typ písma: Arial

- velikost písma: ve sděleních 11, v nadpisech 13, 
max. 15

- tučnost používat ve výjimečných případech 
- při tvorbě formulářů ve Wordu používat raději 

tabulky než-li tečkování (……….).

Tato pravidla platí pouze pro formuláře vytvářené na
MMO, nikoliv pro formuláře předtištěné (nakupované).

210x297 mm (45 %)

9.4
S m ě r n i c e ,  i n t e r n í  s d ě l e n í ,  f o r m u l á ř e

FORMULÁŘE

FORMULÁŘE

1. Regular 21 b 

20 mm

34
 m

m

43 mm

63 mm

13
 m

m

31
 m

m

20 mm

34
 m

m
31

 m
m

24 mm

10
 m

m

53 mm
1

1
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E - m a i l o v á  k o r e s p o n d e n c e 
S t a t u t á r n í h o  m ě s t a  O p a v y ,  M a g i s t r á t u  m ě s t a  O p a v y

náhled e-mailu

1

10.1

Každá zpráva odcházející elektronickou poštou MMO 
musí mít jednotný vzhled. 
Každý zaměstnanec musí mít za vlastní zprávou před-
nastaveny následující údaje:
- Jméno, příjmení, titul, funkce, odbor
- název a adresa instituce
- telefonní a faxová čísla
- e-mailová adresa 
- webové stránky města

1. písmo Arial 10/12 na levou zarážku
2.  písmo Arial 10/12 na levou zarážku
3.  písmo Arial 10/12 na levou zarážku

Mezi textem 1 a 2 jsou dva volné řádky a mezi textem 
2 a 3 je jeden volný řádek.

E - m a i l o v á  k o r e s p o n d e n c e

Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý 
text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text 
Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý 
text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text

Ing. Jan Novák
vedoucí oddělení spisové služby
odbor vnitřních věcí

Magistrát města Opavy
Horní náměstí 69
746 26  Opava
tel.: +420 553 756 986
fax: +420 553 756 141
e-mail: jan.novak@opava-city.cz
www.opava-city.cz

1

3

V případě nastavení zprávy ve formátu html je nutno 
dále dodržovat: 
-  typ písma Arial 
-  zarovnání vlevo 
-  velikost písma - viz. vzor

Tato pravidla nelze uplatnit v případě nastavení  „pro-
stý text“. 

2

3

1

Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý 
text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text 
Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý 
text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text Slepý text

Ing. Jan Novák
vedoucí oddělení rozpočtu města
odbor fi nanční a rozpočtový Magistrátu města Opavy 

Statutární město Opava 
Horní náměstí 69
746 26  Opava
tel.: +420 553 756 986
fax: +420 553 756 141
e-mail: jan.novak@opava-city.cz
www.opava-city.cz

1

2

3
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R a z í t k a
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P r a v i d l a  p r o  p o u ž í v á n í  r a z í t e k

Všechny typy razítek pro „Statutární město Opava“ 
a „Magistrát města Opavy“ jsou sjednoceny typem pís-
ma, grafi ckou formou a velikostí tak, aby při použití razít-
ka (jeho otisku) bylo vždy na první pohled zřejmé, které 
instituci razítko náleží (versálky - název instituce) a kdo 
je vykonavatelem úředního aktu (poslední uživatel - 
tučně). Tato pravidla platí i pro úřední razítka. 

Zároveň pro rozlišení uživatelů daného odboru či oddě-
lení je každé razítko označeno pořadovým číslem.
Poznámka: u razítka „Po dobu nepřítomnosti zastou-
pen/a“ se používají razítka dvě. Jedno pouze s textem 
„Po dobu nepřítomnosti zastupuje“ a druhé osobní 
razítko uživatele (vykonavatele působnosti). 

R a z í t k a

11.1
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Ú ř e d n í  r a z í t k o  S t a t u t á r n í  m ě s t o

Doporučená velikost úředního razítka Statutární měs-
to Opava s pořadovým číslem je průměr 25 mm. 

R a z í t k a

11.2

ø 25 mm (100 %)

ø 25 mm (200 %)

1 2

3

1. Regular 10 b
2. Rozměr znaku: 9,6 x 11,1 mm
3. Regular 10 b
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72

Ú ř e d n í  r a z í t k o  M a g i s t r á t  m ě s t a

Doporučená velikost úředního razítka Magistrát města 
Opavy, odbor ………., pořadové číslo je 36 mm.

R a z í t k a

11.3

ø 36 mm (100 %)

ø 36 mm (200 %)

1

2

3
4

1. Regular 11 b
2. Rozměr znaku: 12,9 x 14,9 mm
3. Regular 10 b
4. Regular 6,3 b
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R a z í t k o  S t a t u t á r n í  m ě s t o  –  „ p a r á d n í  r a z í t k o “

Razítko Statutární město Opava používají v kancelá-
řích vedení města.  Razítko se nepoužívá na osobních 
dopisech náměstků nebo primátora. 

R a z í t k a

11.4

STATUTÁRNÍ 
MĚSTO OPAVA
Horní náměstí 69
746 26  Opava -12-

58x27 mm (100 %)

STATUTÁRNÍ 
MĚSTO OPAVA
Horní náměstí 69
746 26  Opava -12-

58x27 mm (200 %)

1

2

3

4

1. Light 18 b
2. Semibold 10 b
3. Rozměr znaku: 19,8 x 23,4 mm
4. Light 11 b
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odbor prezentace 
a zahraničních vztahů města

Došlo:

ČJ: ...............................................................................

Přílohy: ............................/Poč. lis. ........................

Spis. značka

Zprac.

Sk.zn./lh

-12-

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

R a z í t k o  –  p ř i j a t á  p o š t a

R a z í t k a

11.5

odbor vnitřních věcí

Došlo:

ČJ: ...............................................................................

Přílohy: ............................/Poč. lis. ........................

Spis. značka

Zprac.

Sk.zn./lh

-12-

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY
odbor prezentace 
a zahraničních vztahů města

Došlo:

ČJ: ...............................................................................

Přílohy: ............................/Poč. lis. ........................

Spis. značka

Zprac.

Sk.zn./lh

-12-

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

58x27 mm (100 %) 58x27 mm (100 %)

58x27 mm (200 %)

1

2

3

4

1. Light 11 b
2. Semibold 7 b
3. Regular 7 b
4. Light 8 b

3

3

3
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
sekretariát náměstka primátora

S t a t u t á r n í  m ě s t o ,  o z n a č e n í  k a n c e l á ř e ,  a d r e s a

R a z í t k a

11.6

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
sekretariát náměstka primátora

54x24 mm (100 %)

54x24 mm (200 %)

1

2

3

1. Light 11 b
2. Semibold 9 b
3. Light 9 b
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STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Magistrátu města Opavy
Horní náměstí 69, 746 26  Opava

odbor prezentace 
a zahraničních vztahů města

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Magistrátu města Opavy

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
oddělení rozvoje města

odbor hlavního architekta
a územního plánu

S t a t u t á r n í  m ě s t o  O p a v a ,  o d b o r ,  ( o d d ě l e n í ) , 
M a g i s t r á t  m ě s t a ,  a d r e s a

Razítko s uvedením Statutárního města Opavy použí-
vají odbory při výkonu samostatné působnosti. 
Tučně je zvýrazněn odbor na razítku bez uvedení 
oddělení, oddělení na razítku, kde je uvedeno. 

Varianta A: Statutární město, odbor Magistrátu

Varianta B: Statutární město, oddělení, odbor Magistrátu

R a z í t k a

11.7

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
Magistrátu města Opavy

Magistrátu města Opavy

Magistrátu města Opavy
Magistrátu města Opavy

odbor finanční a rozpočtový

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

odbor prezentace 
a zahraničních vztahů města

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

kancelář tajemníka

personální a mzdové oddělení

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
oddělení rozvoje města

6. b

odbor hlavního architekta
a územního plánu

54x24 mm (100 %)

54x24 mm (200 %)

1

2

3

1. Light 11 b
2. Semibold 9 b
3. Light 9 b

54x24 mm (100 %)

Varianta A

Varianta B

1. Light 11 b
2. Light 9 b
3. Semibold 9 b
4. Light 9 b

54x24 mm (200 %)

1

2

3

4
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MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
odbor finanční a rozpočtový

M a g i s t r á t  m ě s t a ,  o d b o r ,  ( o d d ě l e n í ) ,  a d r e s a

R a z í t k a

11.8
Razítko s uvedením pouze MAGISTRÁTU MĚSTA OPAVY 
používají odbory při výkonu přenesené působnosti. 
Tučně je zvýrazněn odbor na razítku bez uvedení 
oddělení, oddělení na razítku, kde je uvedeno. 

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Horní náměstí 69, 746 26  Opava
odbor finanční a rozpočtový

54x24 mm (100 %)

54x24 mm (200 %)

1

2

3

1. Light 12 b
2. Semibold 9 b
3. Light 9 b

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

odbor hlavního architekta
a územního plánu

oddělení památkové péče

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

odbor dopravy
oddělení dopravních přestupků

54x24 mm (100 %)

54x24 mm (200 %)

1

2

3

1. Light 11 b
2. Light 9 b
3. Semibold 9 b
4. Light 9 b

4

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

Horní náměstí 69, 746 26  Opava

odbor hlavního architekta
a územního plánu

oddělení památkové péče
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MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

M a g i s t r á t  m ě s t a  ( o d b o r )

R a z í t k a

11.9

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

54x24 mm (200 %)

1

1. Light 12 b
2. Semibold 14 b
3. Light 11 b

54x24 mm (100 %)

58x27 mm (100 %)

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY
odbor vnitřních věcí

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY
odbor vnitřních věcí

54x24 mm (100 %)

54x24 mm (200 %)

1

2

1. Light 12 b
2. Semibold 9 b

MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY
Horní náměstí 69, 746 26  Opava

2

3
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T e x t o v á  r a z í t k a

R a z í t k a

11.10

vedoucí odboru 
finančního a rozpočtového

V Opavě - 3 - 12 - 2005

Marie Nováková

13.

Ing. Jan Novák

14.

vedoucí odboru 
finančního a rozpočtového

Po dobu nepřítomnosti zastoupena

Ing. Jan Novák
vedoucí odboru 

finančního a rozpočtového

Po dobu nepřítomnosti zastupuje

Ing. Jan Novák

15.

Toto rozhodnutí nabylo právní moci: .................................................

Vypraveno dne: ..................................................................................

Vykonatelnost: ...................................................................................

  dne: ..........................................................................

16. b

Toto rozhodnutí nabylo právní moci dne: ..........................................

dne: .................................

Toto rozhodnutí nabylo právní moci: .................................................

Vypraveno dne: ..................................................................................

odbor vnitřních věcí
MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

16. c

Nabylo právní moci dne: .............................

Toto rozhodnutí nabylo právní moci 
dne: .....................................

dne: ....................................

odbor vnitřních věcí
MAGISTRÁT MĚSTA OPAVY

1

2

3

1

2

3

1. Semibold 10 b
2. Light 10 b
3. Semibold 9 b

2

2

3

2

2

4 4

4

4

4

5

4

4

5

4. Condensed 8 b 
5. Light 8 b

3

3
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yPowerPoint je dostupný a rozšířeny počítačový pro-
gram, který je určen pro tvorbu prezentace daného 
subjektu. Je určen „pro tvorbu“, tzn., že každý uživa-
tel tohoto programu vytváří prezentace podle svého 
subjektivního vnímání. Velmi snadno by tedy při tako-
vé tvorbě mohlo docházet k rozdílnému grafi ckému  
pojetí. Je velmi důležité, aby při tvorbě prezentací bylo 
naprosto zřejmé, že se jedná o prezentaci Statutárního 
města Opavy (ať ji tvoří kdokoliv), a aby byl zachován 
jednotný charakter této prezentace. Proto jsou v manu-
álu vytvořeny základní šablony pro tvorbu prezentace 
a jsou uloženy na CD v příloze manuálu.

P r e z e n t a c e  m ě s t a  v  P o w e r P o i n t u

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.1

Úvodní strana

P R E Z E N TA C E  M Ě S TA
M a g i s t r á t  m ě s t a  O p a v y
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P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.1
Strana prezentace

P R E Z E N TA C E  M Ě S TA
M a g i s t r á t  m ě s t a  O p a v y

23

Enim ea facil ut 
Adit lamet wismod ectet, quis et adigna 

faccumsan ut volor sustie ting ero eum 

Duipis delestrud eu feuipsusci tionse vel 

euiscip ectet, consent ipsustio con ecte 

MÍSTO PRO FOTO, GRAF NEBO TABULKU

P R E Z E N TA C E  M Ě S TA
M a g i s t r á t  m ě s t a  O p a v y
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Velmi důležitými komunikačními prvky Statutárního 
města Opavy jsou rovněž reklamní předměty s potis-
kem, nálepkou či výšivkou loga města (technických 
možností je více např. odznaky kovové, odznaky plas-
tové, samolepky plošné či plastické, a různé druhy gra-
vírování, laserové techniky, apod.).
Při aplikacích loga záleží vždy na materiálu reklamní-
ho předmětu a způsobu jeho užití (dárkový předmět 
nebo reklamní předmět).
Reklamní předměty jsou zpravidla v nižších cenových 
kategoriích a dodávají se ve větším množství.
Dárkové předměty jsou zpravidla určeny pro zvláštní 
příležitosti (poděkování obchodním partnerům, pro-
jev úcty významným hostům apod.). 
Příklady užití loga jsou předvedeny dále v manuálu.

U ž i t í  l o g a  n a  d á r k o v ý c h  a  r e k l a m n í c h  p ř e d m ě t e c h

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.2



84

M
a

n
u

á
l 

je
d

n
o

t
n

é
h

o
 v

iz
u

á
ln

íh
o

 s
t

y
lu

 S
t

a
t

u
t

á
r

n
íh

o
 m

ě
s

t
a

 O
p

a
v

y

P r e z e n t a č n í  a  d á r k o v é  p ř e d m ě t y

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.2

Trička

Hrníčky

Plnicí péra, fi xy, tužky

40-60 mm 
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P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.2

Prezentační složka

Statutární město Opava
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P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.2

Blok A4
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P r o p a g a č n í  m a t e r i á l y  m ě s t a

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.3

Letáčky, plakáty

NÁZEV AKCE
Minisi. Ute doloree tuerat loreet, 
commodo loreet, sisl ipismod 
MÍSTO KONÁNÍ 
dolore mod tisi blan vel et aci tat 
aliquat, suscillut ullaoreet amco
DATUM
num vulla faccum incidui et at.
KONTAKT
llaoreros augait, consent dipisi bla-

PRAVIDLA, PODMÍNKY,  VYSVĚT-
LIVKY
Ci bla faccummy nostin volobor-
tie facilit alit estincin ulputate tem 
inim esequisl dolorerostis adip 
endiat lobore vel dolortie eu faci-
dunt auguercilit iriurer aessisi eros-
tion veliquisit la facidunt vel in vero 
commy nibh ex ecte do odo eum-
modo loreet praeseq uissisci ectem 

NÁZEV AKCE
Minisi. Ute doloree tuerat loreet,  
MÍSTO KONÁNÍ 
dolore mod tisi blan vel et aci tat
DATUM
num vulla faccum incidui et at.
KONTAKT
llaoreros augait, consent dipisi bla-
PRAVIDLA, PODMÍNKY,  VYSVĚT-
LIVKY
Ci bla faccummy nostin volobor-
tie facilit alit estincin ulputate tem 
inim esequisl dolorerostis adip 
endiat lobore vel dolortie eu faci-
dunt auguercilit iriurer aessisi eros-
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P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.4

Tabule na šířku

Tabule na výšku

T a b u l e  s  l o g e m  m ě s t a 

(tabule mohou být v provedení bílá i šedá)
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Minisi. Ute doloree tuerat loreet, 
commodo loreet, sisl ipismod 

Minisi. Ute doloree tuerat loreet, commodo 
loreet, sisl ipismod dolore mod tisi blan vel 

Tabule na šířku s textem

Tabule na výšku 
s textem

Sponzor:

STATUTÁRNÍ MĚSTO OPAVA

S TAT U TÁ R N Í 
MĚSTO OPAVA

Sponzor:
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I n t e r n e t o v é  s t r á n k y

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.5
Pro internetovou prezentaci Statutárního města Opavy 
je doporučeno písmo (náhradní písmo manuálu) Arial 
Regular a Arial Bold. Toto písmo je standardně vymeze-
no technickým prostředím a možnostmi internetu. Pro 
práci s textem v prostředí internetu platí obecně stejná 
pravidla jako pro práci s textem tištěným viz. základní 
písmo manuálu. Příklad možného užití loga a písma je 
předveden v manuálu na další straně.
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I n t e r n e t o v é  s t r á n k y  –  p ř í k l a d y  u ž i t í

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.5
Úvodní stránka (intro)
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Nové logo města
Opavy

Stránka internetu

Nové logo města
Opavy

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.5
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P r a c o v n í  o d ě v y  u  p r o v o z n í h o  p e r s o n á l u

P r e z e n t a c e  s  v y u ž i t í m  l o g a  m ě s t a

12.6

Řidiči
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Uklízečky
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Údržbáři


