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ZARZADZENIE NR 39/2011
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
z dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedur wewnetrznych w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie § 2 ust. 1 oraz § 42 ust.3 zalacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Minstréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam szczegdtowe procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania czynnodci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny, w tym liste przesylek
wplywajacych, nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu stanowiace zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr }
do Zarzadzenia Wajta Nr 39/2011

z dnia 21 marca 201 1r

Procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny.

ROZDZIAL 1

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 1.1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartoSciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba Ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki,
3) zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzulg wZastrzezone”, ,,poufne”,

~tajne’, ,$cifle tajne”, ktdre przekazuje sie wyznaczonemu przez Wojta pracownikowi

2.Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartociowe, pieniadze,
itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich iloéci i warto$ci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sklada si¢ do kasy podrecznej kancelarii, 2 pismo opatruje pieczecia
depozytowa i przesyla do wilalciwej komorki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze

postepowanie z depozytem.

3.Po otwarciu koperty przez punkt kancelaryjny (Kancelaria OgéIna Urzedu) sprawdza sie;
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sq wymienione w pi$mie zalaczniki.

4.Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje sig na danym piSmie lub zalaczniku w obrebie pieczeci wplywu.

5.Na poziomie wpltywu Kancelaria Ogolna dolacza do wszystkich pism koperty (jesli
pismo zostato nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem
pocztowym), natomiast osoba zatatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotowa koperte

w aktach sprawy w przypadku pism:
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1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5} zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

6.Kancelaria Ogodlna jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewngtrznego. Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia,

komorki organizacyjne Urzedu przekazuja sobie za pokwitowaniem.

7.Dokumenty przekazane Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi w celu
ich podpisania ~ po ich podpisaniu przekazywane sa niezwlocznie bezpoérednio do

referatu lub za posrednictwem Kancelarii Ogolne;.

8.Korespondencj¢ z Kancelarii Ogdlnej odbierajg kierownik referatu, pracownik pracujacy
na samodzielnym stanowisku lub osoby upowaznione przez Kierownika Referatu za

pokwitowaniem.
ROZDZIAL 11
Rejestracja spraw.

§ 2.1 Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw, zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryinego.

Spis spraw prowadzi sig na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym

zalgcznikiem Nr 1

2.Sprawg rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.,

Sekretariat lub pracownik zatatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia,

sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nows sprawe.




W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy (poprzednikdéw), w drugim, przed

przystapieniem do zalatwienia - rejestruje jako nowa sprawe.

3.W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw,
o ktorych mowa wyZej, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie
rzeczowym lub alfabetycznym na specjaloych formularzach, ustalonych z kierownikiem
komérki organizacyjnej Urzedu, w ktdrej istnieje potrzeba zalozenia takiego rejestru.
Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne moga by¢é prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie.

Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest ufatwienie
odnajdywania spraw w komorce organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne naptywaja w
duzych ilociach. Takie rejestry moga by¢ prowadzone przez wigeej niz jeden rok, ale nie
zastgpuja spisOw spraw.

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy
zakonezy¢, z pozostawieniem miedzy latami calej nie zapisanej strony, ktéra nalezy

przekresli¢. Numeracje zapisdw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

4. W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1} rejestr uchwat Rady Gminy,
2) rejestr wnioskow 1 interpelacji radnych,
3) rejestr wnioskow i postulatéw mieszkancéw i innych podmiotéw do rady gminy oraz
spotkania z mieszkancami 1 innymi podmiotami,
4} uchwaly komisji, zespolow i innych organéw kolegialnych gminy,
5) rejestr zarzadzen Wojta, jako organu,
6) rejestr zarzadzen Wojta, jako kierownika urzedu (zarzadzenia wewnetrzne),
7} rejestr skarg 1 wnioskow,

8) rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw.
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ROZDZIALII

Zalatwianie spraw

§3.1.Pracownicy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komoérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe do

zalatwienia poszczegdlnych spraw.

Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawg nie majaca,

z nig bezposredniego zwiazku.

2.Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory
wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu (bezposredniemu przetozonemu).
Aprobujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektowanego zalatwienia sprawy 1 po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Na tej podstawie osoba zalatwiajaca sprawg przygotowuje czystopis i przedstawia go do

podpisu.

3.Pismo zalatwiajagce sprawe powinno by¢é pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 ub AS w ukladzie
pionowym lub poziomy i powinno zawieraé:

1) nagtéwek - druk lub podtuzng piecze naglowkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak 1 datg pisma, ktdrego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

0) tre$¢ pisma,

7} podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.




4. Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierad:

1) odrgczny podpis osoby zalatwiajacej sprawe i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony
pod trescig pisma),

2) w postgpowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia
sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej dolnej czedci

arkusza.

. Dodatkowo na pi$mie ad akta powinno znalezé sie :

1) wskazéwki co do sposobu wysylania pisma: "polecony”, "za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru”, , priorytet" itp.,

2) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przesylanych i ponumerowanych zatacznikow
(Zal. .), na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gdémym rogu kolejny numer
zalacznika (Zatl. Nr...),

3) jezeli treé¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom przez przeslanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie
pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula: "Do wiadomoscei” -

4) termin wyznaczony do zafatwienia sprawy (,do dnia ...”); okreslenia tego uzywa sie
wylacznie gdy charakter sprawy tego wymaga.

Po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik podejmuje dzialania
w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

Przy zalatwianiu spraw naleZy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

. W pismach urzedowych zalatwiajacych sprawy indywidualne 7 zakresu dziatania referatu,

nie nalezy uzywaé zwrotdw grzecznodciowych w czedei dotyczace] oznaczenia adresata

tji.. ,Szanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.. np.. ,Lacze wyrazy szacunku,

Z powazaniem”,

Pisma przekazywane do podpisu Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz

kierownika referatu z upowaznienia nie powinny mie¢ komputerowo wstawionej daty

(oznaczenia dnia). Date odrgcznie wstawia osoba podpisujaca pismo.

Miesiac naleZy wpisaé w pelnym brzmieniu w dopeliaczu (Juchnowiec Koscielny, ......

lipca 2011)

W przypadku przesytania przy piSmie zalacznikéw, nalezy pamietaé , Ze wymienia sig je

ponizej podpisu zloZonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.
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Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreélen : ,.do wiadomosci” i ,,otrzymuja”.
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem najlepiej
z lewej strony klauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, a takze date, podpis
i stanowisko shuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tredci, oraz pieczeé nagldwkows
Urzegdu. Stwierdzenia ,za zgodno$¢ z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy
sprawe lub jego przelozony.

Za zgodno$¢ 7 oryginalem potwierdza sig jedynie dokumenty, ktérych oryginaly znajduja
si¢ w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny lub ktére sa niezbedne do zalatwienia
sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez interesantéw Urzedu.

Catos¢ akt sprawy przechowuje sig¢ w teczkach aktowych (opis teczki zalacznik nr 2).
Sprawy zafatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniona) wysyla sie w dniu ich
podpisania, a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysylki przez Kancelarie Ogélng dnia

nastepnego.

Rozdzial IV

Korespondencja okolicznosciowa/kurtuazyjna.

§ 4.1. W celu ujednolicenia wzoréw blankietéw kotespondencyjnych okolicznosciowych

wprowadza si¢ nastepujace wzory drukéw dla Wéjta Juchnowcea Koscielnego:

1) do korespondencji o znaczeniu okoliczno$ciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywaé papieru

z herbem Gminy Juchnowiec Koécielny,

2) na okolicznoéciowych blankietach korespondencyjnych w tresci pisma uzywamy czcionki

3)

4)

garamond o wielkoscei 12, natomiast w czesci dotyczacej oznaczenia adresata - czcionki
garamond o wielkosci 14,

w pismach okolicznoéciowych nalezy pamigtaé o grzecznoéciowej formie w czefci
wskazujacej odbiorcg (adresata) pisma,

w piSmie okolicznoSciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczaé, napisanych
komputerowo, zwrotéw grzecznociowych na poczatku pisma oraz na jego koficu tj.: np.:
w>zanowny Panie Ministrze”, ,Pacze wyrazy szacunku”, ,z powaZaniem”. Takie

sformulowania zamieszcza odreczaie osoba podpisujaca pismo.

5) w przypadku pism kurtuazyjnych/okoliczno$ciowych wyjatkowo w cze$ei oznaczenia

adresata nie nalezy umieszczac adresu.
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ROZDZIAL V

Stosowanie pieczeci

§ 5.1.Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczgei nagldwkowych stosowanych

w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zalacznik nr 3.

Wszystkie pisma wychodzace na zewngtrz Urzedu musza zawieraé pieczeci

podpisowe 0s6b upowaiznionych do ich podpisania z trescig ,,z upowainicnia Waéjta”.

Korespondencje wysylana na zewnatrz Urzedu ,,z upowainienia Wojta” podpisuja
tylko pracownicy posiadajgcy stosowne pisemne upowainienie Wiéjta do
podpisywania pism w okreSlonym zakresie i postugujacy sie pieczecia

Z wup. upowaznienia Wéjta.”.

2. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,ostatecznosct” nalezy do pracowmkoéw, ktorzy uprawnieni
sg do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych
czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan referatu.

Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak
rowniez na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia sig¢ pieczatke
nastgpujacej tresci : ,decyzja niniejsza jest ostateczna Juchnowicc Koécielny, dnia
..................... ” w miejsce kropek wpisuje sie dzien, w ktérym decyzja stala sie
ostateczng (tj. dzien nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom) po czym

uprawniony pracownik sklada swéj podpis 1 stawia pieczeé imienna.

3. Jezeli przepis szczegélny nie stanowi inaczej pieczeé urzedowsq lub jej elektroniczny
wizerunek umieszceza sig tylko na dokumentach szczegolne) wagi, stanowigeych podstawe
do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.
Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba Ze przepisy szczegodlne stanowia
inaczej.

4. 'Wzor pieczgel urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne przepisy.
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ROZDZIAL Vi

Wysylanie i doreczanie pism

§ 6.1 Korespondencja do wysylki z referatow Urzedu dostarczana jest do Kancelarii

Ogolnej Urzedu wraz z sporzadzong ksiazka nadawceza,

2. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi uslug pocztowych tego

samego dnia jest dostarczenie korespondencji do Kancelarii Ogélnej do godziny 13.30.

3. Przesytki dostarczane do Kancelarii Ogoélnej po wyznaczonych godzinach beda

wysylane dnia nastepnego.

4. W przypadku wysytki korespondencji w zwigkszonej ilosci lub przesylek specjalnych,

referaty zobowigzane sa odpowiednio wcezedniej, poinformowaé o tym fakcie

pracownikow Kancelarii Ogolne;.

5. W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje

o tym pracownika Kancelarii Ogolnej.

6.,, Przesylka pilna” to przesylka ktdra nalezy wyslaé w dniu przekazania jej przez

komorke organizacyjng Urzedu do Kancelarii Og6lnej.

7. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytks listowa,

2) taksem,

4} na noéniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

5) pocztg elektroniczna,

8. Pisma przeznaczone do wystania :

1) Pracownik wysylajacy potwierdza wysylke pisma wpisem lub pieczecig ,,wyslano”
z datg wystania (dotyczy to pism przyjetych do godz. 13.30 przez Kancelarie Ogo6lna)
na egz.pisma ad akta,

2} pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie,

3) adresatem moZe by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badZz jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania sie
adresowania korespondencji na kilku adresatow pozostajacych pod tym samym
adresem,

4) wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondenciji
urzgdowe] do wyslania, w sposdb nastepujacy:

a) czg$¢ adresowa musi znajdowad si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na

calej dhugosci koperty) z czego:
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* pierwszy wers, to nazwa adresata- zaleca si¢ pisanie drukiem,

e drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania — zaleca sie
pisanie drukiem,

* trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowoséci- zaleca sie pisanie
drukiem.

» migjsce w lewej, gornej czgsci koperty nalezy umiescié piecze¢ Referatu,

b} wszelkie informacje o trybie wysylki ( polecony, priorytet, polecony za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w srodkowej, lewej czesci
koperty (niZej pozostawiajac miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R),
listy bez takich adnotacji traktowane sg jako przesylki zwykle,

c) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien byé przyklejony do koperty
tak, aby druk nie odklejat si¢ w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem
1 dostarczaniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy

kazdorazowo umiescic:
- pieczgé Referatu wysylajacego korespondencie,
- znak sprawy,
~ imie 1 nazwisko adresata,

- dokladny adres z kodem pocztowym.
5) przesytki nieprawidlowo przygotowane do wysytki  beda zwracane komorce

organizacyjnej Urzedu przez pracownikéw Kancelarii Ogélnej

9.Komorki organizacyjne Urzedu informuja Kancelarie Ogdlng, najpdzniej w dniu
ogloszenia przetargu/ konkursu o mozliwym wplywie ofert przetargowych/konkursowych.
Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie
Kancelaria Ogolna zaznacza datg i godzing wplywu, rejestruje w rejestrze przesylek,
powiadamia niezwlocznie referat zainteresowany, ktéry odbiera oferte za potwierdzeniem

w rejestrze.

10.Przy wysylce przesylek kurierskich przez Kancelarie Ogdna wysylajacy obowiazany
jest wypelni¢ specjalny druk dostgpny w Kancelarii Ogdlnej(ty.: okreslajacy sposob
dorgezenia, z dokladnym wskazaniem wymagad np. terminu doreczenia, godziny

dorgczenia).
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Zatacznik Nr 1 do procedur

Wzor formularza spisu spraw

rok

(oznaczenie komdrki | {hasto klasyfikacyjne wykazu akf)
organizacyjne;} {symbol klasyfikacyiny z wykazuy akt)

L.p.

Tytut Od kogo wplynela Data (oz‘:;"caggnie
n sz " T v Z
(zwigzia tres¢ sprawy) znak pisma zdnia | wszezecia | ostatecznego prowadzaceqo
sprawy zatatwienia sprawe oraz
ewentualna inf.

0 sposobie
zatatwienia

sprawy)
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Zatacznik Nr 2 do procedur

Opis teczki aktowej

Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
Referat ...

L L R T e T P PR TP PRPFPT PP Y X L T P R T L T e T P T T T T T T I T PP PT TN

Symbol literowy komérki arganizacyinej kat. archiwalna
isymboi klasyfikacyiny z rzeczowego wykazu akt tub kat. B z okresem przechowywania dokumentacii

Tytut teczki - petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

2011-2012

Rok zalozenia teczki aktowei, uzupetnionego
- po zakohczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
- rokiem najpdZzniejszego pisma w teczce

Tom .....
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Zatacznik Nr 3 do procedur

‘Wzory pieczeci naglowkowych i popisewych stesowanych w Urzedzie,

1} w sprawach nalezgcyeh do kompetencii burmistrza;

nagidwkowe:

WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

(adres)
podpisowe:
WOJTA lub wz. WOJTA
imie i nazwisko imig i nazwisko

Zastgpea Wojla

2} w sprawach nalezacych do kompetencii zastepcy Wéita:

naglowkowe:
ZASTEPCA WOJTA
{adres)
podpisowe:
ZASTEPCA WOJTA

imi¢ i nazwisko

3) w sprawach zalatwianych z upowaznienia burmistrza;

A)
nagléwkowe:
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
{adres)
podpisowe:
z up. WOJTA
imi¢ i nazwisko
Zastepea Wojta
B} lub tez:
nagléwkowe:

URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
(adres)
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podpisowe:
z up. WOJTA
imi¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy
tub
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
(adres)
podpisowe:
7 up. WOJTA
imie i nazwisko
Skarbaik Gminy
Iub
z up. WOJTA
imig i nazwisko
Kierownik Referatu .........ccvnen.

Iub

z up. WOJTA
imig 1 nazwisko

starszy specjalista/specjalista/inspektor/podinspektor

4) w korespondencii wewnetrzne ;

nagtéwkowa :

URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
Referat ..........
(adres)

podpisowa :
SekretarzGminy
lub
SkarbnikGminy
fub
Kierownik Referatu

imie¢ i nazwisko

O G050,4%4 Loy
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Juchnowiec Koscielny, dnia 2011-05-.............. .

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 1 ust.8 zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Juchnowiec Koscielny Nr 39/2011 z dnia 29 marca 201 1r w sprawie
wprowadzenia procedur wewnetrznych z zakresie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koécielny upowazniam

Pana/Pania .....cccccoiiiiiiiiniiiiiiiiicee e do odbioru z kancelarii Urzedu

Gminy Juchnowiec Koscielny korespondencji dekretowanej do Referatu

podczas mojej

nieobecnosci w pracy.
W przypadku nieobecnosci w pracy mojeji Pana/Pani ..........cocovvviviiiininiinnl

do odbioru korespondencji upowazniam Pana/Pania ...........cocooovvvieiiiiniinnenn.




