ZARZADZENIE Nr 111/2025
BURMISTRZA RESZLA
z dnia 6 pazdziernika 2025 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania papieru firmowego w Urzedzie Gminy w Reszlu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania przez komoérki Urzgdu Gminy w Reszlu nastgpujace wzory
papieru firmowego:
1) wzoér papieru firmowego Burmistrza Reszla, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2) wzor papieru firmowego Urzgdu Gminy w Reszlu, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,
3) wzor papieru firmowego Rady Miejskiej w Reszlu, stanowigcy zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Papier firmowy uzywany jest do korespondencji zewnetrznej, z wylaczeniem:
1) decyzji,
2) postanowien, wezwan, upomnien,
3) zezwolen,
4) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
5) umoéw cywilnoprawnych,
6) pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogéw wynikajagcych z odrebnych
WZorow, przepisow lub umow.
3. Z zastrzezeniem ust. 2 papier firmowy wykorzystywany jest wedtug nastepujacych zasad:
1) z nagtéwkiem ,,.Burmistrz Reszla”, okreslony w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach zastrzezonych do podpisu Burmistrza Reszla,
2) znagtowkiem ,,Urzad Gminy w Reszlu”, okreslony w zataczniku nr 2 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach pozostalej korespondencji urzgdowe;j,
3) =z nagtowkiem ,,Rada Miejska w Reszlu”, okreslony w zataczniku nr 3 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach korespondencji nalezacej do wilasciwosci Rady Miejskiej
w Reszlu,
4) znagtowkiem ,,Urzad Stanu Cywilnego”, okreslony w zataczniku nr 4 do zarzadzenia,
uzywany jest w pismach korespondencji Urzedu Stanu Cywilnego.
4. Wprowadzenie obowigzku stosowania papieru firmowego ma na celu zapewnienie jednolitej
i spojnej formy dokumentdéw urzedowych.

§2.

1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢ wedtug nastepujacych zasad:
1) format dokumentu A4, standardowo w ukladzie pionowym,
2) margines: gorny 2,5 cm, dolny - 2,5 cm, prawy - 2,5 cm, lewy - 2,5 cm,
3) miejscowos¢ i date pisma - nalezy wpisa¢ w formacie: ,,Reszel, dnia dzien.miesigc.rok”,
4) odstep migdzy miejscowoscia i data a numerem sprawy: jeden wiersz; odstep migdzy
numerem sprawy a adresatem: dwa wiersze; odstgp migdzy adresatem a tekstem pisma:
3 wiersze,



5) nr sprawy: wlasciwy dla danego pisma,

6) czcionka tekstu: Times New Roman, rozmiar 12 lub 11,

7) tekst wyjustowany,

8) akapity: wcigcie 1,5 cm,

9) odstepy miedzy wierszami (interlinia): 1,0 lub 1,5,

10) na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spojnikow, przyimkow lub skrotow (nalezy je
przenies¢ do nastepnej linii za pomocg skrotu [shift] + [enter].

2. Wszystkie pisma na firmowym papierze drukowane sg jednostronnie.

3. W przypadku pism wielostronicowych nagtéwek znajduje si¢ tylko na stronie pierwsze;j.
W pismach wielostronicowych nalezy umie$ci¢c numer strony, na dole kartki, posrodku
(poczawszy od drugiej strony pisma).

4. Mozliwe jest stosowanie zwrotdéw grzeczno$ciowych, dopisywanych recznie przez
podpisujacego pismo, zarowno na poczatku pisma (np. ,,Szanowna Pani” itp.) jak i na koncu
pisma, poprzedzajac podpis (np. ,,z powazaniem”, ,,z wyrazami szacunku” itp.).

§3.

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia tymczasowego wzoru papieru firmowego, wprowadzonego
odrebnym zarzadzeniem (na przyklad w zwigzku z rocznicami, obchodami itp.).

§ 4.

Edytowalne wersje papieru firmowego zostang rozestane pracownikom Urzedu Gminy w Reszlu za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Reszlu.

§6.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



