Zarzadzenie nr 487/2021
Burmistrza Gminy Trzcinsko-Zdroj
z dnia 12.07.2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie
Miejskim w Trzcinsku-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U z 2020 poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam do stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Trzcinsku-Zdroju papier firmowy, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzenie obowiazku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie
jednolitej i spojnej formy dokumentéw urzedowych.

§ 2. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzacej
z Urzedu Miejskiego w Trzcinsku-Zdroju, z wyjatkiem: decyzji, postanowien, zezwolen,
za$wiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogéw wynikajacych z odrgbnych wzordw,
przepisow lub umow.

§ 3.1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedlug nastepujgcych
zasad:

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

2) marginesy — prawy: 25 mm, lewy: 25 mm, gorny i dolny: o rozmiarach, ktére zapobiegna
zaslanianiu nagtowka i stopki przez tres¢ dokumentu,

3) dane adresata — czcionka Times New Roman lub Calibri, rozmiar 12 pkt, w przypadku oséb
fizycznych nalezy zachowac kolejno$é: imig, 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 em.

2. Nalezy stosowaé zwroty grzecznosciowe, zarowno na poczatku pisma (,.Szanowna
Pani”, ..Szanowny Panie”, ,,.Szanowni Panstwo”) jak i na koncu pisma (..Z powazaniem™.
..Z. wyrazami szacunku™).

3. Dopuszcza sig stosowanie papieru firmowego w wersji czarno-bialej.

§ 5. Edytowalne wersje papieru firmowego zostana rozeslane pracownikom Urzedu
Miejskiego w Trzcinsku-Zdroju za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Trzcinsko-Zdroj.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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