ZARZADZENIE NR 14/2020
WOJTA GMINY SOCHOCIN

z dnia 5 marca 2020 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 7/2019 Wojta Gminy Sochocin w sprawie wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i postepowania
z dokumentacja w Urzedzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym, (Dz. U.
2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z poz.zm.)
zarzadza sig. co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 7/2019 Wojta Gminy Sochocin w sprawie wskazania
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i1 postgpowania
z dokumentacja w Urzedzie Gminy Sochocin
§ 12.1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
. § 12.1 w komdrkach organizacyjnych urzedu, o ktérych mowa w § 2 ust.2 wytycznych
prowadzone s3 Il punkty kancelaryjne dla przesylek wplywajacych bezposrednio do tych
komarek w zakresie nastgpujacych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:
1) w Wydziale Administracji i Edukacji:
a) 4461- .. przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom™ — wnioski
b) 4462- .. przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom™ — wnioski
¢) 4453-.. dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych™ — wnioski pracodawcow:
2) w Wydziale Finansow i Budzetu :
a) 3140- .. zaswiadczenia w sprawach podatkowych™- podania.
b) 3153~ ., Dotacje™ - wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego Wydziale Finanséw
i Budzetu:
3) w Wydziale Rozwoju. Infrastruktury i Ochrony Srodowiska :

3137- .. oplata administracyjna”- deklaracje w sprawie oplat za Smieci:
4) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego urzedu i przepisow;
5) na samodzielnym stanowisku do spraw dzialalnosci gospodarczej i wspolnot gruntowych:
a) 7330- .. wykonywanie zadan z zakresu obslugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej™ -
wnioski.
b) 7340-.. zezwolenia na sprzedaz alkoholu™"- wnioski.
c) 8141- .. dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej"'- wnioski.
d) 5321-.. poswiadczenia wlasnorgeznosci podpisu™ — wnioski.™

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.




§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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