ZARZADZENIE nr 21/20
Wéjta Gminy Pszczotki

z dnia 26.03.2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Gminy w Pszczdétkach

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2019
poz. 506 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje,

§1.

1. Wprowadza sie do stosowania przez komérki Urzedu Gminy w Pszczétkach papier firmowy,
zgodnie ze wzorami okreslonymi w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
i spojnej formy dokumentdéw urzedowych.

§2

Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy
w Pszczétkach, z wyjatkiem pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogéw wynikajgcych
z odrebnych wzoréw, przepiséw lub umow.

§3
Papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:

1) z nagtéwkiem ,,Wojt Gminy Pszczotki”, okreslony w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia, uzywany jest
w pismach zastrzezonych do podpisu przez Wéjta;

2) z nagtéowkiem ,Gmina Pszczotki”, okreslony w zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia, uzywany jest
w pismach pozostatej korespondencji urzedowej;

§4
1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug nastepujgcych zasad:

1) format dokumentu — A4 (210 x 297 mm) w uktadzie pionowym,

2) marginesy — prawy: 25 mm, lewy: 25 mm, gérny i dolny: o rozmiarach, ktére zapobiegng
zastanianiu nagtdwka i stopki przez tres¢ dokumentu,

3) dane adresata — czcionka Times New Roman lub Calibri, rozmiar 14 pkt, pogrubiony, w
przypadku oséb fizycznych nalezy zachowac kolejnos¢: imie, nazwisko, adres

4) czcionka tekstu — Times New Roman lub Calibri, rozmiar 12 pkt

5) tekst wyjustowany, odstepy miedzy wierszami (interlinia) — od 1,0 pkt do 1,5 pkt wiersza,
akapity — 1,5 cm.

2. Wszystkie pisma na firmowym papierze drukowane sg jednostronnie.



3. W przypadku pism wielostronicowych na pierwszej stronie pisma znajduje sie nagtéwek, zas na
ostatniej stronie pisma stopka.

4. Nalezy stosowaé zwroty grzecznosciowe, zaréwno na poczgtku pisma (‘Szanowna Pani”,
»,Szanowny Panie”, ,Szanowni Panstwo”) jak i na koncu pisma (,Z powazaniem”, ,Z wyrazami
szacunku”).

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

Edytowalne wersje papieru firmowego zostang rozestane pracownikom Urzedu Gminy w Pszczotkach
za posrednictwem poczty elektronicznej

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pszczotki.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Pszczétki nr 21/20

z dnia 26.03.2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania

papieru firmowego w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Maciej Urbanek

—— WOjt Gminy Pszczétki —

Urzad Gminy w Pszczdtkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczétki

[71 urzad@pszczolki.pl @ www.pszczolki.pl [ £] /maciejantoniurbanek



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Wadjta Gminy Pszczétki nr 21/20

z dnia 26.03.2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania

papieru firmowego w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Gmina Pszczotki

Urzad Gminy w Pszczotkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczotki

@ www.pszczolki.pl

[4 urzad@pszczolki.pl &, sg6839128 £ 58 6829195



