
Zarządzenie Nr ...\C>......2024

Wójta Gminy Potworów 

z dnia 9 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia papieru firmowego wraz ze wzorem pisma do stosowania 

w Urzędzie Gminy w Potworowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§1
Wprowadza się do stosowania przez komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska Urzędu 

Gminy w Potworowie papier firmowy wraz ze wzorem pisma, zgodnie z załącznikami 

do niniejszego zarządzenia.

§2 
Wprowadzenie obowiązku stosowania papieru firmowego wraz ze wzorem pisma ma na celu 

zapewnienie jednolitej i spójnej formy dokumentów urzędowych.

§3
Papier firmowy stosuje się według następujących zasad:

1) z nagłówkiem „Wójt Gminy Potworów”, określony w załączniku nr 1 do zarządzenia, 

używany jest w pismach zastrzeżonych do podpisu Wójta, uprawnionych do podpisu 

z upoważnienia Wójta;

2) z nagłówkiem „Urząd Gminy w Potworowie”, określony w załączniku

nr 2 do zarządzenia, używany jest w pozostałej korespondencji urzędowej 

prowadzonej przez poszczególne komórki.

§4
Pismo urzędowe na papierze firmowym należy tworzyć według następujących zasad: 

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

2) marginesy - 25 mm z każdej strony; w wyjątkowych przypadkach mogą mieścić się 

w granicach 17-25 mm; górny w rozmiarze, który zapobiegnie zasłanianiu nagłówka;

3) miejscowość i datę pisma należy wpisać w formacie: miejscowość, dzień, miesiąc 

w dopełniaczu, rok (wyrównanie do prawej strony);
4) w kolejnym wierszu (wyrównanie do lewej strony) należy wpisać znak sprawy;



5) czcionka tekstu - Arial, rozmiar standardowy 11 pt (dopuszczalny rozmiar 10-12 pt);

6) tekst wyjustowany, interlinia 1,15 -1,5, akapit standardowy szerokości jednego skoku 

tabulatora;

7) dane adresata - czcionka pogrubiona, w przypadku osób fizycznych i instytucji 
należy wpisać adres odbiorcy pisma.

§5
Zobowiązuje się pracowników Urzędu Gminy w Potworowie do stosowania zasad ustalonych 

w zarządzeniu.

§6
Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy Wójta.

§7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Wójt Gminy Potworów

Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr.................. 2024

Wójta Gminy Potworów 
z dnia 9 maja 2024 r.

Urząd Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworów
tel.: 48 671 30 46, 48 671 30 48,
email: sekretariat@potworow.pl

NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162

mailto:sekretariat@potworow.pl


Urząd Gminy w Potworowie

Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr.............. 2024

Wójta Gminy Potworów 
z dnia 9 maja 2024 r.

Urząd Gminy w Potworowie, ul. Radomska 2A, 26-414 Potworów
tel.: 48 671 30 46, 48 671 30 48,
email: sekretariat@potworow.pl

NIP: 798 12 77 695, REGON: 000540162
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