Zarzadzenie nr 1/50/2025

Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 30 lipca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia papieru firmowego do stosowania
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam do stosowania przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Strzelcach Opolskich (zwanego dalej Urzedem) papier firmowy, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 2.
1. Papier firmowy stosowany jest do wszelkiej korespondencji wychodzgcej z Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 2.
2. Papieru firmowego nie stosuje sie obligatoryjnie w przypadku:
1) decyzji oraz innych pism wydawanych w ramach postepowania
administracyjnego;
2) postanowien, zezwolen, wezwan, nakazéw ptatniczych, upomnien;
3) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
4) korespondenciji przesytanej za posrednictwem platformy ePUAP oraz poczty e-
mail;
5) umodw cywilnoprawnych;
6) innych pism i formularzy sporzadzanych wedtug wymogdw wynikajgcych
z odrebnych wzoréw, przepiséw lub umow.

§3.
1. Pismo urzedowe na papierze firmowym nalezy tworzy¢é wedtug nastepujgcych
zasad:

1) format dokumentu - A4 (210 x 297 mm) standardowo w ukfadzie pionowym;

2) marginesy - 25 mm z kazdej strony; w wyjagtkowych przypadkach mogg miescic
sie w granicach 17 - 25 mm; gérny w rozmiarze, ktéry zapobiegnie zastanianiu
nagtowka;

3) miejscowos¢ i date pisma nalezy wpisa¢ w formacie: miejscowosc¢, dzien,
miesigc w dopetniaczu, rok (wyréwnanie do prawej strony);

4) w kolejnym wierszu (wyréwnanie do lewej strony) nalezy wpisa¢ czcionkg
mniejszg niz uzyta w piSmie znak sprawy;

5) czcionka tekstu - Arial, rozmiar standardowy 12 pkt. (dopuszczalny rozmiar 10 -
14 pkt.);

6) tekst wyréwnany do lewej strony lub wyjustowany, odstepy miedzy wierszami
(interlinia) od 1 do 1,5, akapit standardowy szerokosci jednego skoku tabulatora;

7) dane adresata - czcionka pogrubiona, w przypadku osob fizycznych nalezy
zachowac kolejnos¢: imig, nazwisko;
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8) w lewym dolnym rogu wskazuje sie pracownika, ktory zredagowat pismo
(czcionka 8 pkt.);

9) pisma na papierze firmowym drukowane sg jednostronnie.

Dopuszcza sie stosowanie papieru firmowego w wersji czarno-biatej

z zastrzezeniem ust. 3.

Papier firmowy w wersji kolorowej obowigzkowo stosuje sie w pismach

adresowanych do naczelnych, centralnych i wojewddzkich organéw administracji

rzgdowej, organow administracji samorzgdowej oraz w innych szczegdlnych

okolicznosciach.

W przypadku pism wielostronicowych na pierwszej stronie pisma umieszcza sie

nagtowek i stopke. Na pozostatych stronach tylko stopke.

§4.

. Pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do edytowalnej wersji papieru

firmowego w formacie zgodnym ze standardem MS-Office.

W przypadku braku w okreslonych komérkach organizacyjnych Urzedu urzgdzen
pozwalajgcych na samodzielny kolorowy wydruk papieru firmowego, zapewnia sie
dostarczenie gotowego papieru z naniesionym nadrukiem kolorowym.

§5.

. Wykonanie zarzadzenia oraz koordynacje dziatan przygotowawczych oraz

techniczno-organizacyjnych majgcych na celu wprowadzenie do stosowania
papieru  firmowego w Urzedzie powierzam  Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci wszystkich pracownikéw Urzedu.

§6.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Strzelec Opolskich
Jan Wréblewski



