
Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 20/2021  

Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie 

w Kielcach z dnia 12 lutego 2021 r. 

 

Wzór papieru firmowego w formacie A4 wykonanego w programie Word. Dokument jest wyrównany do lewej 

strony, poza datą wyrównaną do prawej. Tekst dokumentu jest wyjustowany z interlinią 1,0. Nie stosuje się wcięć 

akapitowych, wiersze tekstu oddziela się enterem. Wszystkie marginesy ustawione są na 2,5 cm. Kod QR obok 

danych adresowych przekierowuje na oficjalną stronę Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach 

www.mopr.kielce.pl. Zwroty grzecznościowe można wpisywać odręcznie z zachowaniem odstępów. Jeżeli tekst ma 

więcej niż jedną stronę, nagłówek i stopka przechodzą na kolejne strony. Jeżeli tekst jest krótki można równomiernie 

rozłożyć treść na stronie, z zachowaniem minimalnych odstępów.  

1 enter, rozmiar 11 

2 entery, rozmiar 11 

2 entery lub więcej, rozmiar 11, w zależności od rozmiaru pieczątki 

1 enter, rozmiar 11 

2 entery, rozmiar 11 

1 enter, 

 rozmiar 11 

1 enter, 

rozmiar 11 

1 enter, rozmiar 11 

Czcionka Calibri, rozmiar 11, Bold (pogrubiony) 

Znak pisma wpisujemy zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną MOPR 

Czcionka Calibri, rozmiar 14, Bold (pogrubiony) 

Czcionka Calibri, rozmiar 12, Bold (pogrubiony) 

Czcionka Calibri, rozmiar 11, Regular (normalny) 

Czcionka Calibri, rozmiar 12, Bold (pogrubiony) 

Czcionka Calibri, rozmiar 10, Regular (normalny) 

Adres w stopce należy dostosować do właściwego adresu i 

telefony komórki organizacyjnej MOPR, przy zachowaniu 

wskazanego formatu. Adres strony internetowej MOPR i kod 

QR nie ulegają zmianie. 

Nagłówka nie zmieniamy 


