
ZARZr\DZENIE Nr 912021 


BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN 


z dnia 8 stycznia 2021 r. 


w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad 
tworzenia i postEtpowania z dokumentacj~ w Urzltdzie !\tliasta i Gminy Sochocin 

Na art. 33 Ust. 1 3 z dnia 8 marca 1990 L 0 samorz'ldzie gminnym 

(Dz. U. z 2020 L, oraz § Rady Ministr6w Z 

dnia 18 stycznia 2011 L W , jednolitych wykazow 

akt oraz w sprawie organizacji i U. Nr 14, 
67 z pMn. zarz~dza co 

§ 1 Wskazuje kancelaryjnych w 

1 jako podstawowy spos6b 

dokumentowania 

2. Wskazuje elektronicznego zarz~dzania dokumentacj'l zwany dalej 

jako oprogramowanie wykonywaniu 

w tradycyjnym. 

w w ramach 

elektronicznej administracji w samorz'ldach wojew6dztwa 

niwelowanie dvrodzielnosci potencjalu wojew6dztwa" wpisanego do 

13 w dziaianiu 

§ 2. 1. Uzytkownikami bye osoby 

danych 

urzydu korzystajqcy z systemu mog'l miee do danych osobowych, 

niezb~dne do "'ykonywania sluzbowych. 

pracownikow urzydu do codzierulego logowania SIC W 

w biezqcych spraw. 

ma za uporzqdkowanie "'ykonywania 
kancelaryjnych w 

1) prowadzenia przesylck wplywaj~cych do urzl(du; 

2) wykonywania i przesylek wplywaj~cych; 

§ 4. jako narzydzie bye wykorzystywany do 
wykonywania nastypujqcych z prowadzeniem spraw: 



wychodz'lcych Z 1) 

2) prowadzenia spraw; 

3) prowadzenia innych ruz wynlleruone 

w z wy1'lczeniem 

mozliwych do 
w dedykowanych do 

okreslonych 

4) SDOlrzaazam i udostypniania pism WeWnqXfZ urZydll; 

5) gromadzenia w prowadzonych spraw obejmujifcych 

§ 5. Z oraz 

i postypowania z dokllmentacj'l w urzydzie okreSla siy w \vytycznych w zakresie 

\',ykonywania kancelaryjnych stanowi'lcych zaf'lcznik do 

§ 6. 1. biezqcego nadzoru prawidlowosci'l wykonywania CZYIIDosci kancelaryjnych, 

klas z wykazu zakladania spraw i ich 

kancelaryjnych. 

w szczego 

koordynatora 

2. Jako administratora systemu w wskazuje pracownikaLI;ULIC na 

stanowisku do spraw i upowaznia do: 

funkcjonowania systemu w tym 

2) pracownikom w obslugi systemu 

3) ClLQlIlCl nowych mozE wosci W ",,,da,,,,, 

3. Zobowiqzuje oraz administratora systemu 

do niezwfocznego Miasta i Gminy i Miasta 

Gminy 0 nieprawidlowosciach i problemach zwiqzanych z wykonywaniem 

kancelaryjnych i dokumentowaniem zalatwiania spraw w 



§ 7. Traci moc zarz~dzenie Nr 7/2019 W6jta Gminy Sochocin z dnia 4 lutego 2019 r. 

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia 

i postypowania z dokumentacj~ w Urzydzie Gminy Sochocin. 

§ 8. 1. Wykonanie zarz~dzenia powierza siy pracownikom urzydu. 

2. Nadzor nad wykonaniem zarz~dzenia powierza siy Sekretarzowi Miasta i Grniny. 

§ 9. Zarz~dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 

S porz~dzil: 



nr 9/2021 
i Ciminy Sochocin 

z dnia 8 stycznia 1 r. 

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miasta i Gminy Sochocin 

Postanowienia ogoJne 

§ 1. L Wytyczne w wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Miasta i 
postypowania z korespondencjq oraz 

w zaKreSle \'v)'konywania czynnosci kancelaryjnych w 

Miasta i jest mowa 0: 

1) to Burmistrza i Gminy Sochocin; 

nalezy przez to rozumiec Rady Miejskq w Sochocinie; 

3) nalezy to Miasta i Gminy Sochocin; 

4) Sochocin; 

5) kierownikach komorek 

Urzydu 

pracy; 

I Gminy Sochocin

nalezy 

, kierow

to 

nika urzydu stanu 

kierownikow 

oraz 

6) organizacyjnej - to wydzialy, Urzqd Cywilnego, 

7) pracownikach urzydu pracownikow urzydu; 

w zaKreSIe vvykonywania 

9) wplywaj ,,!cych - przez to przesylki rnJHUf<:11 'Ice do urzydu; 

10) przesytkach w)'chodzqcych- to rozumiec """7"C'''} I,.,UVUL.UI,.,C; Z urzydu; 

11 ) to elektronicznego 
dokumentacj'l w 

rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 
jednolitych 

oraz w dziatania archiwow zakladowych; 



13) jednolitym wykazie akt - przez to nr 2 do 

rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowyeh wykaz6w akt oraz w sprawie I 1 dzialania 

arehiw6w zakladowych. 

Rozdzia! 2 


Post«powanie z wplywaj~cymi do UJ"Z«du 


§ 1. W tworzy I punkt l"alll.COl -w 

2. 	 eelu zapewnienia Sq tworzone II punkty 

-w 

1) w Wydziale Administracji i LUUML 

w Wydziale Finans6w i 

w 	 Rozwoju, i Ochrony 

w Stanu 

5) na samodzielnym stanowisku dzialalnosci gospodarczej. 

§ 3. wplywajqce 	 I punktu 

§ 4. Przyjmujqe przesylki wplywajqce I punktu kancelaryjnego wykonuje 
nastypuj ,!ce czynnosci: 

1) sprawdza na kopertaeh prawidlowosc 
I punktu 

albo do wlasciwego 

2) potwierdza do urzydu przesylek poJeeonyeh oraz 
\vymagajqcyeh potwierdzenia odbioru; 

wplywu na kopercie/opakowaniu przesylek do 
oraz do pracownik6w 

4) przesylki wptywajqce i opatruje wptywu; 

5) sprawdza z ieh liczbq wyszezeg61nionq w 

zatqeznik6w 
pracownik I punktu 



wp!ywajqcych do urzt=;du. Obraz dokumentu 

zostaje wprowadzony do na podstawie odwzorowania cyfrowego (za posrednictwem 

skanera) i zapisywany na serwerze; 

7) rozdzialu wpisanyeh do wplywajqcyeh do 

wlasciwych kom6rek 'nyeh lub os6b wedlug wlasciwosei wynikajqeej z podziaru 

8) dotyezy wchodzqeej kom6rek 

organizaeyjnyeh lub w dekretacji wskazuje kom6rk(( organizacyjnq 

lub ostateczne 

stanowi \\1:edy 

9) dotyezy kilku kom6rki merytoryezne wlasciwe do 

zalatwienia [JU;:'LI.:LCgU spraw. 

dokonuje 
tradycyjnym, a praeownik I pUnktu 

2. w orgamzaeYJ nym symbole 

kom6rek 

3 W systemie tradycyjnym dekretowanie Dlsm ze 

i nazwiska tub stanowiska praey pracownika 

Przy w tradycyjnym mozna skr6ty 

1) p. m. - m6wic" - przed przyst<tpieniem do zaratwienia prosZy" 
o rozmowy; 

2) p. r. "prosz'i referowac"- proSZy 0 projektu pisma dotycz<tcego 

zaratwienia 

3) m. a. - mOJa wydajq.ey dyspozyeje dla siebie ostateczny spos6b 

4) m. p. - "moj podpis" - sobie ULC:lllt: podpisu; 

5) a. a. - "akta adresata" - prosz~ dOf'-!:CZYC sprawy. 

5. w tOrl11le papierowej z I pUnktu kancelaryjnego 
kierownicy kom6rek organizaeyjnych lub wyznaczeni kierownika pracownicy 
potwierdzajqc odbi6r wlasnon;eznym podpisem. 

http:wydajq.ey


6. W przypadku odbiorca przesylk~ wpfywajqcq 

do pracownika I puntu kancelaryjnego. 

§ 6. Ustala oraz dokumentow, dla kt6rych 

1) vvnioski oraz w sprawach usuniycia drzew/krzew6w; 

druki do 

wnioski 0 wydanie wypisu, w 

wnioski w 

5) notarialne: 

decyzje 0 pozwoleniu na budowy, przebudowy i rozbudowy obiekt6w budowlanych oraz 
uzylkowania; 

7) wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego w oleju 

do produkcji rolnej; 


8) deklaracje w sprawach 

zawiadomienia 0 zmlame w 

do pism w sprawach spadk6w i darowizn; 

11) finansowe i ich zmiany jednostek gmmy; 

w z wyrobami zawieraj'lcymi 

wnioski w zwi'lzku z wyst'lpieniem strat w wyniku niekorzystnych zjawisk 
atmosferycznych, zywiolowych; 

14) faksy. 

§ 7. Ola korespondencji (pow)'zej A4) do systemu 
wprowadzane . ze korespondencja niepelnie 
odwzorowana oraz 

§ 8. wplywaj'lcych 



w punkcie kancelaryjnym: 

I) adresowane do Cywilnego; 

w sprawach i dowodow osobistych ; 

3) w rejestru wyborcow; 


kandydatow komisji wyborczych w zwiqzku z \\ryborami, 


5) ze pelnomocnictw i glosowania 

w z wyborami, referendami; 


6) adresowane 11111~1il11~ Burmistrza, Rady skiej, pracownikow 

7) 7>lU!1pr>l informacji 

8) oznaczonc 

w ramach prowadzonych w przetargowych, 

§ 9. L Na przesylek 'tcych niepodlegaj'tcych otwieraniu w punkcie 
kancelaryjnym pracownik I punktu i wypelnia wplywll 
oraz . datt; adresatowi. 

W I\VjJ\;ll..C ze ona 
zobowi'tzany bezzw!ocznie pracownikowi I punktu 

kancelaryjnego w celu 

kancelaryjnego koperty pieczyciami 
wplywu od daty \vplywu do 

§ 11. I. W przesylek wplywajqcych sit(: 

1) pism okolicznosciovvych (w podziykowan); 

2) zamawianych szczegolnosci: reklamovl''Ych, handlowych, 
vrydawniczych): 



3) publikacji (w katalogow, broszur, 

5) posiadajqcych cech dokumentu. 

2. W przypadku takich wplywajqcych w wersji 
.. . . 

w Wt:rsJl papleroweJ - w wersji elektronicznej w 

§ 12" 1. W kom6rkach organizacyjnych urzydu, 0 mowa w § 2 ust. 2 wytycznych 

prowadzone II punkty kancelaryjne dla wptywajqcych tych 

kom6rek w nastypujqcych spraw zgodnie z jednolitym vv-ykazem akt: 

1) w i i Edukacji: 

a) 4461 " zasiikow szkolnych uczniom" wnioski 

b) 4462- " przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom" wnioski 

dofinansowanie kosztow mlodocianych" pracodawc6w: 

w Wydziale 

a) 3140- " zaswiadczenia w sprawach podatkmvych"- podania, 

b) 31 w sprawach zwrotu podatku akcyzowego Finansow" 

3) w Wydziale Rozwoju, Srodowiska . 

3J37-" - deklaracje w sprawie opiat za smieci; 

4) w Urzydzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzenia z regulaminu 
urzydu i przepis6w; 

5) na samodzielnym stanowisku spraw dzialalnosci F;V.:>IJVUCtl i wsp61not grunto\-vych; 

a) 7330- " wykonywanie z obslugi ewidencj i dzialalnosci gospodarczej"­

C,W'7",rIb) zezwolenia na alkoholu" - wnioski, o napoj6w 
alkoholow')'ch; 

8141- " dodatkowe zadania w profilaktyki alkoholowej" - wnioski, 

d) 1-" poswiadczenia wlasnorycznosci podpisu" wnioski." 



2. W II punk tach kancelaryjnych vvplywajifcych w 


tradycyjnym. 


1) opatruje przesylk~ wplywajqq piecz~ciq wptywu; 


liczby zalifcznik6w z ich liczbq \\tyszczeg6lnionq w pismie. 


W braku lub pisma 


prac()wnik II pUnktu kancelaryjnego lub zalqczniku; 


3) rejestruje przesytki wplywajqce w tradycyjnym w zawleraFJ:cym 


nastypujqce 

porzqdkowa, 

b) data wptywu 

c) tytul- odniesienie do tresci 

d) nazwa podmiotu, z jest to 

e) data widniejqca na 

f) znak \\tJstypuj qCY na 

g) wskazanie, komu 

h) zahlcznikow, 

i) dodatkowe 

4. 0 ktorych mowa w punkcie 3 bye umieszczone w w dowolnej 
kolejnosci. 

5. prawidlowe prowadzenie II punktu kancelaryj w komorce organizacyjnej 
odpowiada kierownik. 

6. kom6rki podejmuje o nieprowadzeniu II punktu 
kanceI aryj nego w sprawach \\tJmienionych w ust 1, J z dzialania 
kom6rki organizacyjnej sposob wplywajq.cych nil: 
vvymieniony w wy1ycznych. 0 powyzszym 



§ 13. 1. W obiegu dokument6w w w systemie tradycyjnym 

dokumenty przekazywane pomi((dzy kom6rkami organizacyjnymi, za 

potwierdzeniem odbioru, ze wskazaniem daty oraz imienia i chyba ze 

prawa inny spos6b potwierdzenia odbioru 

2. 	 W dokument6w w dokument6w 

odbywac z wykorzystaniem poczty 

3. Zobowi'lzuje I punktu 


skrzynki odbiorczej elektronicznej i 


w wytycznych. 


do \,;VULIC1l.1 	 skrzynki 
i potwierdzania odbioru korespondencji. 

§ 14. 1. Pracownik kom6rki 

z Prawo zamowien pubJicznych, zobowiq.zany jest poinformowac pracownika 

I punktu 11.(1111-0;:;1(;11 najpMniej w dniu ogloszenia przetargu, 0 skladania 

oferent6w. 

'1 Pracownik I punktu rejestruje oferty, ktore wplyn((fY w centralnym 
przetargowych. 

3. 	 Pracownik I punktu dokonuje adnotacji na ofertach, ktore wplynyly 
wplyv,ru. 

4. Po uplywie tenninu sporz'ldza 
w dwoch egzemplarzach protok61 przekazania i niezwfocznie 

egzemplarz protOkOfU wraz z ofertami przewodniczq.cemu komisji 

protokolu dolq.cza do 


w § 14 obowi'lzuj'l rowniez 
w przypadku VglV:::'LVlI 

'VLULla13 

Post~powanie z przesylkami wydtodz~cymi z urz~du 

§ 16. s'l kopel1owane w kom6rkach 
organizacyjnych. 

§ 17. r punktu 	 poinstruowac 
o zawal1ych w umowie na wykonywanie okresJaj'lcych 

przygotowywanie 

§ 18. Pracownicy 	 S'lzobowi'lzani wychodz'lcych 
z pracownika I punktu 



§ 19. Pracownicy do wyslania przesylki wychodz<lce 


pracownikowi I punktu 


§ 20. Pracownik 	I punktu kancelaryjnego niezwlocznie do 

wychodzqcych z urz«du oraz do UVI,.,LlV 

§ 21. dokonaniu wpisu przesylki wychodzqce dostarczane sq upowaznionych 


Burmistrza pracownik6w urzydu do p\ac6wki pUblicznego. 


§ 22. przekazane w danym dniu do po 1000 
, S4 wysylane 

dnia. 

§ 23. W przypadku pilnych" 	 wyslania 

o tym pracownika I punktu kancelaryjnego. 

§ 24. "Przesy!ka pilna" kt6rq w dniu 

pracownika kom6rki I punktu kancelaryjnego. 


§ 25. Do niekt6rych vvychodzqcych zostac 


pracownicy w6wczas odbiorca kwituje otrzymanie 


Rozdzia14 
Rejestracja spraw 

§ 26. Pisma wplywajqce, 
zgodnie z jednolitym r7P<'7"nruYn 

sprawy. 

wplywaj'tce, 	 do akt 

§ 28. W rejestry w celu spraw 
jednorodnych. 

§ 29. Centralne kancelaryjne oznacza zgodnie z jednolitym 
akt. 

§ 30.W 	 kancelaryjne: 

1) 	 wplywajqcych w 

wychodzqcych; 

3) 	 skarg i wniosk6w; 

4) centralny petycji; 

5) centralny 	 i pelnomocnictw; 



1 

6) centralny umow; 

uchwal miejskiej oraz wykaz aktow prawa miejscowego 

8) 

9) centralny kultury; 

10) centralny . stosowanych w 

11) prenumerowanych czasopism; 

12) rejestr ofert 

konkursow/naborow: 

14) centralny o udostypnianie publicznej; 

wnioskow 0 udostypnianie infonnacji Jub sektora 
ponownego wykorzystania; 

16) wyj pracownikow w celu 

l\.::>l4Ll\.(1 wydawanych 

Rozdzial5 

Zalanvianie spraw 


zalatwiajq sprawy zwloki wedlug kolejnosci ich wplywu 

§ 32. Kazdq sprawy zalatwia siy oddzielnym pismem l,!-czenia JeJ z mnq sprawq. 

§ 33. Pracownik zalatwiajqcy opracovvuje projekt pi sma, ktory V;Taz z 


spra\V)' przedstawia Kierovvnikowi komorki 


§ 34. Kierownik prawidlowosc projektu 


pod wzglydem 


§ 35. Po zaakceptowaniu pisma pracownik zalatwiaj,!-cy sprawl( przygotowuje 

i przedstawia do podpisu Burmistrzowi lub osobie upowaznionej 



umieszcza§ 36. pozostaj1lcym waktach 

pracownika kom6rki organizacyjnej 

pismo pod wzglydem merytorycznym wedlug wzoru: 

data: 
podpis: 

§ 37. l. 
dokument6w: 

w§ na jednym egzemplarzu nast<rpujqcych 

1) umovvy, porozumienia; 

postanowienia lub dokumenty na 

wu.;;,,;:, postt;powania administracyjnego lub ustawy Ordynacja podatkowa; 

3) dokumenty majqce dla 

formalno prawnym i potwierdza2. w ust. 1 sprawdza 

ten na pismie obsluga 

§ 38. Nie rna obowiqzku i pod wzglt;dem merytorycznym i fom1alno-pravvnym 

infommjqcych i innych pism budzqcych wqtpliwosci co do 

w sprawach powrtarzajqcych 

pismie wychodzqcym z 
oraz 

sprawy 

6 

Zasady redagowania pism 

§ 40. Pismo 
dostosowane do blankiet6w 

§41. powinno nastypujqce elementy: 


1) naglowek- zawiera nazwy i nadawcy pisma, moze zastosowany w fom1ie 

nadruku lub 

znak pisma; 

3) miejscowosc wraz z dat::, pisma 

miesiqca oraz rok wyrazony cyframi arabskimi 

np. Sochocin, 1 lutego 202 I , 

4) nazwa i adres adresata; 

5) zwrot grzecznosciowy (element 



6) tresc pisma; 


7) formula zakonczeniowa ( nieobowiqzkowy); 


8) podpis; 

9) dodatkowe (!ista zaJ:t!cznikow, Usta adresatow otrzymuhcych pismo do 


wiadomosci). 

§ 42. W LI;:ULIC: stosowany jest uklad pism co oznacza, ze: 

1) lewym numer ktorej dotyczy 

pismo, informacjy 0 zaiaCZl 

2) prawym i dat~, dane podpis. 

§ 43. W ukladzie plsma nastypuj'l:ee 

1) marginesy: - 2 em, dolne - 2em , prawy - 1 - 3 cm; 


2) ezcionka: 12 pkt; 


3) jednq. strony, nalezy strony ponumerowac 


::'LI.:L(l141.: numer w prawym dolnym 

§ 44. Do pism stosuje blankiety ktorych wzory 
w zalqezniku nr 1 do vvytycznych (dopuszeza wydruk herbu w 

czarno-bialym). 
7 

Zasady redagowania projektow uchwal Rady Miejskiej projektow zarz::tdzen 
Burmistrza 

jedynie trdci normatywne. 

§ 46. W projektach uchwal i nalezy unika6 poslugiwania siy 
specjalistyeznymi, obcych i 

§ 47. uchwal 1 w w ukladzie pionowym 
z zastosowaniem czcionki 

§ 48. Projekty uchwal SH( 

1) w gomym rogu projektu uchwaly, drukowanymi pogrubionymi literami 

czeionkq w rozmiarze 12 pkt. nalezy "PROJEKT"; 

tytu1 projektu uchwaly i pogrubionq w 

12 pkt., czcionkq pogrubionq w rozmiarze J2 pkt. wedlug wzorow 
przedstawionych w '-'LAUr.U nr 2 do wytycznych. 



§ 49.1. spos6b kolejnych numerow uchwai oddzielaj'lc 


elementy numem ukosnikami: 


1) Hczba -okresla kolejny numer sesji w kadencji rady miejskiej; 


2) pierwsza Iiczba arabska numer uchwaly podji(tej w i rady miejskiej; 


druga - okresla rok podji(cia uchwaly. 


2. Numery 	 siy odrybnie w kadencji rady miej 

§ 50. 1. nastlfpujqCY spos6b lH1U<:tW<:t1 kolejnych oddzielajqc 

elementy numeru ukosnikami: 

arabska 	 kolejny numer wroku 

rok 

2. Numery nadaje siy odrybnie w w roku 

w uchwalach i oznacza w gomym wedlug 

m ... 

do Cchwaly 


Rady Miejskiej w Sochocinie 

".z 

Miasta i Gminy Sochocin 

z dnia ....... ". 

§ 1. Projekty uchwal i zarzqdzen przygotovvuje pracownik w wynikajqcym 
z albo na Bunnistrza. 

2. I-IrAl,.;:.:.V"t'J pod wzglydem 	 kierownik wydzialu. 

3. Nadz6I' 	 prawidlowym przygotowaniem projekt6w uchwal 

PI'ojekty uchwal i sprawdza pod wzglydem -- prawnym i potwierdza 
ten na pismie obsluga prawna urzydu. 

5. o kt6rych mowa w ust. 1 podpisow 
w uzasadnieniu projektu uchwaly: 



Sprawdzit 

Kierownik Wydziaru:<;:pl-rPt" 


data: Data: 

podpis: 

6.Potwierdzeniem \vykonania jest zlozenie podpis6w w 

nastypujqcej tabeli 

data:data: 

podpis: 

8 

§ 53. 1. w w ramach Wydzialu 

powlerza SH( pracownikowi 

zaldadowe 

na2. 

prowadzenia 

nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem 
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych 

koordynatoraakt spraw wyznacza 

koordynatora CZYIIDOSCI kancelaryjnych powierza 
w na stanowisku ds. obslugi rady, archiwiscie. 



Rozdzia19 

Postanowienia koncowe 


nie uregulowanych w wytycznych rna 
z oma 18 20 I 1 r. w sprawie instrukcj i kancelaryj nej, jednolitych 

rzeczowych oraz w organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych oraz inne obowiqzujqce przepisy prawa. 



Za1llcznik nr 1 do wytycznych 

Wz6r 

Urz~d Miasta i Gminy Sochocin 
ul. Guzikarzy 9, 09-11 0 Sochocin 

tel: 23 6618001,236616013,236618025 fax: 236618055, 
e-mail: gmina.wsochocin.pl www.sochocin.QI 

M.0002.4.2021 Sochocin, 1 lutego 2021 

Pan 
Jan Kowalski 
Kierownik Urzydu Celnego 
ul. Mila 4 
05-190 N a s i e 1 s k 

OdpowiadajCj.c na pismo z dnia 28 stycznia 2021 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2021 ) 
dotyczCj.cego znak6w drogowych uprzejmie informujy, ze ......... ........................................... . 

Zahtczniki :100 wiadomosci: 

Kierownik Wydzialu 

OdzyskcL'nieJfraw mlfJskich 

yrzez Sochoc£n 


1 styczni~ 2621 roku 


Prowadz'lcy sprawy: IMr~ 1 NAZwrSKO, STANOWrSKO SLUlBOWE, TEL.KONTAKTOWY 

http:www.sochocin.QI
http:gmina.wsochocin.pl


L-i:t14"-LIlU\. nr 2 do wytycznych 

ZARZ1\DZENIE Nr 112021 

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN 


z dnia 1 lutego 2021 r. 

\'" sprawle ............................................................. "",, ............................................... . 


§ 1.1 .................................................................. . 

2.......................... , ............................................................................ . 

1) .......................................................................................................; 

2) ....................................................................................................... : 

a) ................................................................. ' ................................. , 

b) ................................................................................................... . 
§ 

§ Wykonanie 7C"'7Qri 

§ 4. 

Burmistrz 

mgr J Ryzinski 

SprawdzH 

Kierownik Wydziaru: 


data: data: 

podpis: 

,-----------------~~-------------------- ~ 

Podpis prawnej 



PROJEKT 


UCHWALA Nr Xl2112021 

RADY W SOCHOCINIE 


z dnia 1 lutego2021 r. 

\V sllrawle .. "" ....... "'" ....... "' .... '" ..................... "......... "' .......... .,." ............................................................... 


podstawie art. ....... z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzq.dzie gminnym 

2020.poz......z pMn. zm.) Rada Miejska uchwala, co nastypuje: 


§ 1.1 ................................................................................................ . 

2...................................................................................................... . 

1)............................................................................................... 


a) .................................................................................................... , 

b) ........................................................ . ........................................ . 

§ 2...................................................................................................... 


§ Wykonanie uchwaly Miasta i Gminy. 
§ 4. Uchwala wchodzi w z dniem podjycia/ od dnia podjycia/ po uplywie 14 dni od dnia 
ogloszenia w Dzienniku Urzydowym Wojewodztwa 

Przewodniczq.cy Rady 

Stanislaw Kwiatkowski 

Podpis obsiugi prawnej Urzydu: ................ . 


http:Przewodniczq.cy


UZASADNIENIE 

do projektu UCHWALV Nr ..... 


RADV MIEJSKIEJ W SOCHOCINIE 

z dnia .............. . 


w sprawie ............................... .. 


Uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej .............................................. . 


Uzasadnienie vv'yjasnienie stanu 

W zwiqzku z powyzszym przedkladam projekt 

Bunnistrz 

Ryzinski 

w 

data: data: 

podpis: 


