ZARZADZENIE NR 244/2023
WOJTA GMINY SZYDLOWO
z dnia 19 grudnia 2023 .

w sprawie wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentow w Urzedzie

Gminy Szydlowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 31§ 5, § 7 pkt 7, § 42 ust. 3 oraz § 58 ust. 4
Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial I. Podstawowy system kancelaryjny w Urzedzie

§ 1. 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwos$cig korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, w Urzedzie Gminy Szydiowo, dalej
Urzedzie.

2. W Urzedzie systemem tradycyjny jest Systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja Proton, dalej system EZD Proton, stuzacy do -elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu

zalatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

Rozdzial I1. Post¢powanie z korespondencja przychodzaca i wychodzacq z Urzedu

§ 2. 1. Pracownicy sekretariatu przyjmuja i rejestruja wszystkie przychodzace do Urzedu
przesytki na no$niku papierowym, za wyjatkiem przesytek okreslonych w ust. 2.
2. Lista przesylek przychodzacych do Urzedu, ktore nie sg otwierane przez pracownikow
sekretariatu:
1) przesytki adresowane imiennie do pracownikow;
2) przesyitki z klauzulg ,,Zastrzezone’’;

3) oferty sktadane w zwigzku z ogtoszonymi przetargami;



4) dokumenty sktadane w zwigzku z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

3. Przesytki ujete na liscie przesytek przychodzacych do Urzedu, ktore nie sg otwierane przez
sekretariat, rejestrowane sg w rejestrze przesylek przychodzacych na podstawie danych na kopercie i
przekazywane za potwierdzeniem ich odbioru:

1) adresatom - przesytki opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych ” i przesytki imienne;

2) pracownikowi ewidencjonujacemu dokumenty niejawne - przesytki niejawne zapakowane
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych;

3) przewodniczacemu komisji przetargowej - oferty z postepowania przetargowego;

4) pracownikowi ds. kadr i ptac;

5) pracownikowi ds. rady gminy i spraw organizacyjnych - przesyitki kierowane do Rady Gminy
Szydtowo oraz jej Przewodniczacego.

4. Pracownicy wymienieni w ust. 3, po otwarciu koperty, zwracaja przesytke przychodzaca
do sekretariatu w celu jej rejestracji.

5. Pisma skladane bezposrednio na stanowiskach, prowadzacy spraweg przekazuje do

zarejestrowania w sekretariacie bezposrednio po ich ztozeniu.

§ 3. 1. Pracownicy sekretariatu przyjmujac pismo sktadane osobiscie, bez koperty,
umieszczajg na pismie piecze¢ wpltywu. Wypekniajac piecze¢ wpltywu wpisujg date, ilos¢
zalgcznikoéw 1 potwierdzajg wykonanie czynnosci podpisem (skrétem podpisu).

2. W przypadku braku zalacznikow jesli zostaly oznaczone w piSmie przewodnim,
niezgodnosci liczby zatacznikéw faktycznie otrzymanych z oznaczonymi na piSmie lub otrzymanie
samych zalagcznikdw bez pisma przewodniego, pracownik sekretariatu przy rejestracji przesylek
przychodzacych na pieczgci wplywu oraz w rejestrze przesylek przychodzacych dokonuje
odpowiednio adnotacji o tresci:

1) brak zalacznikow;
2) nieprawidlowa liczba zalacznikow, jest.........winno by¢........ ;

3) brak pisma przewodniego.

§ 4. 1. Pracownicy sekretariatu dotaczaja do pism (list polecony i list polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym).
2. W przypadku kilku pism nadestanych w jednej kopercie, dotyczacych réznych spraw,

rejestruje sie je oddzielnie, a koperte dotacza si¢ do jednego z nich.

§ 5. 1. Nie podlega rejestracji w rejestrze przesytek przychodzacych dokumentacja



nietworzaca akt sprawy, o ktérej mowa w § 6 Instrukcji kancelaryjnej z zastrzezeniem ust. 2, nanosi
sie na niej jedynie piecze¢ wptywu.

2. Z dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 wylacza si¢ dokumentacje finansowo - ksiegowa,
w szczegdlnosci rachunki, faktury, noty ksiggowe, inne dokumenty ksiggowe oraz ogloszenia
przestane przez podmioty publiczne.

3. W przypadku nie zarejestrowania przesylki przychodzacej w dniu w ktéorym zostala
dorgczona, w dniu nastgpnym pracownicy sekretariatu w pierwszej kolejnosci rejestruja przesytki z

dnia poprzedniego.

§ 6. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
1) przesytka listowa;
2) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;
3) pocztg elektroniczng.

2. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego w systemie EZD
Proton. Po podpisaniu dokumentu przez osob¢ uprawniong, pracownik merytoryczny kopertuje
dokument i jesli to konieczne dotacza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem Sprawy.
W systemie EZD Proton w pi§mie wychodzacym, nalezy okresli¢ rodzaj wystanego dokumentu ( np.
polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), adresata 1 wlasciwy adres do korespondencji.
Nastepnie nalezy wykona¢ czynno$¢ ,, Przekaz do wysytki’’.

3. Po doreczeniu przesytki do sekretariatu Urzedu, pracownik sekretariatu w systemie EZD
Proton, wybiera opcje¢ ,, Wyslij z datg" a nastgpnie przekazuje operatorowi pocztowemu.

4. W przypadku dokumentow wychodzacych, ktorych odbidr przez adresata nastepuje na
stanowisku pracownika merytorycznego, status dokumentu na ,, Wystane” zmienia pracownik
merytoryczny. W rodzaju przesytki wybiera ,, Odbior osobisty”.

5. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty, pracownik merytoryczny wpisuje
date odbioru dokumentu w systemie EZD Proton.

6. Punkty 1-5 nie dotycza spraw masowych, w szczegolnosci z zakresu dowodow osobistych,
podatkow i optat lokalnych w stosunku do ktorych stosowane sa zapisy Instrukcji kancelaryjnej,

regulujace kwesti¢ korespondencji wychodzacej w systemie tradycyjnym.
Rozdzial I11. Dekretacja, obieg i odbior korespondencji
§ 7. 1. Przyjete przez pracownikow sekretariatu przesytki w wersji papierowej przekazuje si¢

na stanowisko Sekretarza Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci bezposrednio Wojtowi Gminy,

celem dokonania dekretacji.



2. Dokonujacy dekretacji lub ponownej dekretacji mogg umieszczac¢ na pismach dyspozycje
uzywajac skrotow, ktore oznaczaja:

1) ,,p.m. " (prosze méwic) - oznacza, ze osoba umieszczajaca dyspozycj¢ prosi o rozmowe
z pracownikiem otrzymujgcym przesytke w celu jej omoOwienia, przed przystagpieniem do
zatatwiania sprawy;

2) ,,p.r*“ (prosze referowac) - oznacza, ze osoba umieszczajaca dyspozycje prosi pracownika
otrzymujacego przesytke o zreferowanie, po przygotowaniu projektu pisma zatatwiajacego
sprawe;

3) ,,m.p" (mdj podpis) - oznacza, ze osoba umieszczajaca dyspozycj¢ zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu pisma zatatwiajacego sprawe;

4) ,,.a/a” (ad akta) - oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

§ 8. 1. Przesylki dekretowane sg zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng na:
1) Sekretarza - poprzez odnotowanie nazwiska;
2) Skarbnika - poprzez odnotowanie nazwiska;
3) Dyrektora Wydziatu - poprzez odnotowanie nazwiska;
4) Kierownika referatu - poprzez odnotowanie nazwiska;
5) Samodzielne stanowiska - poprzez odnotowanie nazwiska;
6) Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy - poprzez odnotowanie nazwiska.
2. Przesylki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez pracownika, wskazanego
w dekretacji, w szczegdlnosci dotyczy to oséb o ktérych mowa w § 2 ust. 3.
3. Przesylki, ktore trafiajg omytkowo do pracownika, nalezy niezwtocznie zwrdci¢ w formie

tradycyjnej (papierowej) do sekretariatu.

§ 9. 1. Jezeli przesylka dotyczy Sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych referatow lub
prowadzacych sprawy, jezeli niema innego wskazania, referat lub pracownik prowadzacy sprawg,
ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal pisma i staje si¢ komorka
merytoryczng do zatatwienia sprawy, pozostate referaty lub pracownicy otrzymuja kserokopi¢ pisma.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, oryginat dokumentu przekazuje si¢ komorce
wskazane] w zapisie dekretacyjnym jako pierwszej, a pozostalym wskazanym w dekretacji

przekazuje si¢ kopie pisma.

§ 10. W przypadku dekretacji dokonywanej przez Sekretarza pracownicy sekretariatu
przekazuja zadekretowane przesytki Wojtowi, celem zapoznania si¢ lub dokonania zmiany zapisu

dekretacyjnego.



§ 11. 1. Zwrdcone przez Wojta przesytki pracownicy Sekretariatu przekazuja osobom, o
ktérych mowa w § 7 ust. 1, za potwierdzeniem ich odbioru.
2. Odbioru przesytek dekretowanych na kierownikoéw jednostek organizacyjnych moga

dokonywac¢ upowaznieni przez kierownika pracownicy tych jednostek.
Rozdzial IV. Postepowanie z korespondencja elektroniczna
§ 12. Pracownicy Sekretariatu przyjmuja przesyiki przekazane na ESP na skrzynke¢ do
doreczen elektronicznych, podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwe do kontaktu z

podmiotem oraz za posrednictwem e-BOI.

§ 13. 1. Adresowana do Urzedu korespondencja, sktadana drogg elektroniczng na adres

mailowy urzad@szydlowo.pl odbierana jest przez pracownikoéw sekretariatu, na adres mailowy

wojt@szydlowo.pl odbierana jest przez Wojta.

2. Przesytki wptywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej odbierane sa przez
pracownikow, ktorzy zobowiazani sa do przekazania przesytki pracownikowi sekretariatu, w celu

wprowadzenia do rejestru przesytek przychodzacych.

§ 14. 1. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej, w tym za posrednictwem ESP oraz
skrzynki do dorgczen elektronicznych, wysylane sa przez upowaznionych pracownikow
w poszczeg6lnych referatach.

2. Pozostate pisma w wersji elektronicznej, w tym majace robocze znaczenie dla zalatwianych
1 rozstrzyganych spraw, wysylane sa przez pracownikéw z indywidualnych skrzynek poczty
elektroniczne;.

3. Rejestracji w rejestrze przesylek wychodzacych podlegaja pisma o ktérych mowa w ust. 1.

§ 15. 1. Inne rodzaje przesytek elektronicznych (np. sprawozdania, uchwaty, zarzadzenia,
deklaracje ZUS, PIT, JPK) przygotowywane w dedykowanych systemach informatycznych i
wysylane sg z wykorzystaniem tych systemow przez pracownikow je obstugujacych.

2. Wysyltka online sprawozdan statystycznych do GUS odbywa si¢ bezposrednio ze stanowisk
pracy pracownikow odpowiedzialnych za ich sporzadzenie, poprzez wypetnienie formularza

elektronicznego udostepnionego na portalu sprawozdawczym GUS.
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§ 16. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku
przesytki opatrzonej pieczecia wplywu pracownik Sekretariatu nanosi informacje o weryfikacji
podpisu oraz dacie jej przeprowadzenia poprzez adnotacje ,Wynik weryfikacji popisu:

wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji, data weryfikacji".

Rozdzial V. Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 17. 1. W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
pomiegdzy referatami, stanowiskami pracy oraz do jednostek organizacyjnych Gminy Szydiowo.

2. Przekazanie korespondencji wewnetrznej moze by¢ dokonane poprzez wpis do rejestru
przesytek przychodzacych i1 poprzez dokonanie dekretacji na piSmie, z zastrzezeniem ze
korespondencja adresowana do Wojta jest rejestrowana w rejestrze przesytek przychodzacych.

3. Przekazywanie korespondencji wewnetrznej moze odbywaé si¢ takze e-mailowo na
stuzbowe adresy poczty elektroniczne;.

4. Dokumentacj¢ sktadang przez osoby zatrudnione w sprawach, dotyczacych zatrudnienia

uwaza si¢ za dokumentacje wewnetrzng.

§ 18. Udostgpnianie i rozpowszechnianie zarzadzen, instrukcji, zasad, wytycznych odbywa

si¢ poprzez folder PRACOWNICY, dostepny dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Rozdzial VI. Wysylanie korespondencji w postaci nieelektronicznej

§ 19. 1. Przesytki wychodzace w postaci nieelektronicznej (w formie papierowej)
rejestrowane sg w rejestrze przesytek wychodzacych, prowadzonym w systemie EZD Proton.

2. Przesytki wychodzace, o ktorych mowa w ust. 1 wysylane sg przez pracownikow
sekretariatu, za posrednictwem Poczty Polskiej, poczty kurierskiej.

3. Przesytki wychodzace, o ktorych mowa w ust. 2 sktada si¢ do wysytki w sekretariacie
Urzedu do godz. 13%,

4. Przesytki wychodzace, dostarczone po godz. 13% wystane beda w nastepnym dniu

roboczym.



§ 20. 1. Na kopercie pracownik merytoryczny wpisuje znak sprawy wysytanego pisma lub
oznaczenia referatu. W przypadku nie zaktadania sprawy, pracownik merytoryczny oznacza sposob
wysyitki (np. list polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet).

2. Przesytke wychodzaca, zawierajaca kilka spraw, adresowang do tego samego adresata, mozna
wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie wpisuje si¢ wowczas wszystkie znaki spraw przesylanych
pism.

3. Nie oznaczenie sposobu wysylki jest jednoznaczne z tym, ze przesytka wychodzaca

przeznaczona jest do wysyiki listem zwyktym.

§ 21. Zasady podpisywania pism, w tym decyzji, postanowien i zaswiadczen z zakresu
administracji publicznej zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Szydlowo.

Rozdzial VII. Czynnosci kancelaryjne wykonywane w systemie EZD Proton

§ 22. 1. System EZD Proton umozliwia wykonywanie wszystkich czynnos$ci kancelaryjnych.

2. System EZD Proton to aplikacja do zarzadzania dokumentami, sprawami, korespondencja oraz
poleceniami. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA\) i jest zgodny z Instrukcja
kancelaryjna.

3. Kazdy pracownik pracujacy w systemie ma nadany indywidualny login. Haslo ustala si¢
indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia si¢ z czgstotliwoscia zgodng z

Polityka bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Szydiowo.

§ 23. 1. Pracownicy Sekretariatu przyjmuja, otwieraja i dokonuja elektronicznej rejestracji, w
systemie EZD Proton, przesytek przychodzacych do Urzedu droga pocztowa (listownie), przesytek
kurierskich, sktadanych osobiscie przez klientow Urzgdu, przekazanych elektronicznie na ESP, na
skrzynke do dorgczen elektronicznych, podanych w Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwe
do kontaktu z podmiotem oraz za posrednictwem e-BOI.

2. Rejestracja przesytki w systemie EZD Proton obejmuje temat, date¢ wplywu, sygnature
dokumentu (jesli taka istnieje), skan dokumentu 1 metryke pisma. Numer nadany przez system EZD
Proton nalezy wpisa¢ recznie na dokumencie papierowym.

3. Kazdy dokument zostaje wprowadzony do systemu EZD Proton za posrednictwem skanera.

4. Nie skanuje si¢ calego dokumentu, a jedynie pierwszg stron¢ i wypetnia metryke pisma w
systemie EZD Proton:

1) dokumentéw zszytych w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne potaczenie;



2) dokumentéw wielostronicowych, broszur, prospektéw 1 ksigzek;
3) dokumentow w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania (mniejsze niz
AS5,wicksze niz A4);

5. Pracownicy sekretariatu rejestrujg w systemie EZD Proton przesyiki przychodzace, na
podstawie danych z koperty (bez jej otwierania) i oznaczajg koperte numerem nadanym przez system
EZD Proton, w przypadku:

1) przesytek adresowanych imiennie do pracownikows;
2) przesytek z klauzulg ,,Zastrzezone”;
3) ofert sktadanych w zwiazku z ogltoszonym przetargiem;
4) dokumentéw sktadanych w zwiagzku z naborem na wolne stanowiska urzgdnicze.
6. Przesylke, ktora trafita omyltkowo do pracownika, nalezy niezwlocznie zwrdci¢ w systemie

EZD Proton, poprzez czynnos$¢ dekretacji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 24. 1. Po dokonaniu rejestracji przesytek przychodzacych w systemie EZD Proton przez
pracownikow sekretariatu, pracownik ds. rady gminy i organizacyjnych przekazuje pisma w systemie
EZD Proton, zgodnie z dokonang dekretacja przez Sekretarza Gminy lub W¢jta Gminy, do
kierownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy referatow przekazuja pisma, w systemie EZD Proton, do zalatwienia

bezposrednio podleglym pracownikom merytorycznym.

§ 25. Kierownicy referatow, pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz na
samodzielnych stanowiskach pracy:
1) przyjmujg korespondencj¢ i potwierdzajg jej odbior w systemie EZD Proton;
2) rejestrujg pismo, tworzac sprawe lub dotaczajg pismo do juz istniejacej sprawy;
3) rozpatruja sprawe;
4) przygotowuja projekt odpowiedzi, ktorg przekazuja do akceptacji kierownikowi
merytorycznej komorki organizacyjne;;

5) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy (np. w postaci pliku tekstowego).

§ 26. System EZD Proton umozliwia drukowanie rejestru przesylek przychodzacych do
Urzedu. W tym celu nalezy drukowac dziennik korespondencji przychodzacej rozszerzony
zawierajacy wszystkie dokumenty przychodzace do Urzedu. Pracownicy Sekretariatu drukuja raport

dzienny.



Rozdzial VIII. Sprawy i dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencji w systemie EZD Proton

§ 27. 1. Rejestracji w systemie EZD Proton nie podlegaja:

1) wnioski o udzielenie urlopu;

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);

3) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wiasciwej sprawy;

4) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym
charakterze.

2. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest tylko
pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w calosci
wprowadzane sg:

1) podania;

2) wnioski;
3) skargi;

4) odwotania;
5) decyzje;

6) wyroki;

Rozdzial IX. Zadania pracownikow Urzedu Gminy Szydlowo obstugujacych poszczegodlne

elementy systemu EZD Proton

§ 28. 1. Pracownicy Sekretariatu uprawnieni do przyjmowania i wysylania przesytek:

1) elektronicznie rejestrujg korespondencje;

2) skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej;

3) weryfikuja podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych elektronicznym podpisem.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:

1) wyznaczajg zastepstwa;

2) generujg postanowienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;

3) przegladaja statystyki pracy kierowanych komorek organizacyjnych;

4) dekretuja elektronicznie dokumenty;

5) przydzielajg sprawy merytorycznym stanowiskom pracy;

6) przegladaja rejestry;

7) przejmuja sprawy podwladnych;

8) zatwierdzaja dokumenty koncowe w zalatwianych sprawach.

3. Pracownicy merytoryczni komoérek organizacyjnych:



1) tworzg akta sprawy;
2) posiadaja wglad do teczek z mozliwoscia wydruku ich zawarto$ci w postaci spisu spraw;

3) przygotowuja do akceptacji projekty decyzji, postanowien, pism.

§ 29. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy

prawa powszechnie obowigzujacego, a w szczegolnosci Instrukeji Kancelaryjnej.

§ 30. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢:
1) pracownikom Urzedu Gminy Szydlowo;
2) w zakresie biezacego nadzoru nad prawidlowosciag wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych —
Koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych, wyznaczonemu odrgbnym zarzadzeniem Wojta;

3) nadzor ogdlny — dyrektorowi wydziatu i kierownikom referatow.

§ 31. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 16/2011 Wojta Gminy Szydtowo z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Szydtowo;
2) Zarzadzenie Nr 18/2011 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia
rodzajow przesytek wplywajacych do Urzgdu Gminy Szydiowo, ktdre nie sa otwierane przez

punkt kancelaryjny;
3) Zarzadzenie Nr 19/2011 W¢jta Gminy Szydtowo z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie trybu

przekazywania pism do akceptacji.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Wojt Gminy Szydlowo

/-/ Tobiasz Wiesiolek






