
ZARZ1\DZENIE NR 75/2016 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 16 listopada 2016 r, 

zmieniajl.lce Zarzl.ldzenie Nr 9/2016 w sprawie wskazania systemu wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i post~powania z dokumentacjl.l 

w Urz~dzie Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzltdzie gminnym (Dz. U. 

z 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zwiltZku z art. 2 ust.1 pkt. 1 i art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 

lutego 2005 0 informatyzacji dziala1nosci podmiot6w realizujltcych zadania pub1iczne (Dz. U. 

z 2014 r. poz. 1114 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporZltdzenia Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz w 

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) 

zarZltdza sift, co nast((puje: 

§1. W wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz((dzie Gminy 
Sochocil1 stanowiltcych zalltcznik do Zarzltdzenia Nr 9/2016 W6jta Gminy Sochocin z dnia 
21stycznia 2016 r. zmienionego ZarZltdzel1iem Nr 6012016 W6jta Gminy Sochocin z dnia 15 
wrzesnia 2016 r. wprowadza silt nast((pujltce zmiany: 

1) §10 otrzymuje nastypujltce brzmienie: 

" § 10. 1. W kom6rkach organizacyjnych Urz((du prowadzone sit II Punkty Kancelaryjne dla 

przesylek wplywajltcych bezposrednio do tych kom6rek w zakresie nast((pujltcych spraw 

zgodnie zjednolitym rzeczowym wykazem akt: 

1) w Wydziale Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych: 

a) 0043 - "oswiadczenia majlttkowe radnych gminy lub 0 czlonkach ich rodzin" 

- oswiadczenia, 

b) 2124 -"oswiadczenia majlttkowe lub lnne oswiadczel1ia 0 osobach zatrudnionych 

i czlonkach ich rodzin" - oswiadczenia, 

c) 4461 - "przyznawanie zasilk6w szkolnych uczniom" - wnioski, 

d) 4462 - "przyznawanie stypendi6w szkolnych uczniom" wnioski, 

e) 5321 - "poswiadczenia wlasnof((cznosci podpisu" .. podania, 

f) 4453 - "dofinansowanie koszt6w ksztalcenia mlodocianych" - wl1ioski pracodawc6w; 

2) w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej: 



a) 3137 - "oplata administracyjna" - deklaracje w sprawie opJat za smieci, 


b) 7330 - "wykonywanie zadail z zakresu obslugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej" 


- wnioski, 


c) 7340 - "zezwolenia na sprzedaz alkoholu"- wnioski, 


d) 8141 - "dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej" - wnioski, 


e) 6220 - "ustalanje wplywu realizacji inwestycji na srodowisko" -wnioski. 


3) w Wydziale Finans6w i Budzetu: 3134 - "zaswiadczenia w sprawach podatkowych" 
podania, 


4) w Urzttdzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzonych spraw wynikajl:}.cych 

z Regulaminu organizacyjnego Urzttdu. 


2. W II Punktach Kancelaryjnych prowadzi sitt rejestry przesylek wplywajl:}.cych w systemie 
tradycyjnym. 

3. Przyjmujl:}.c przesylki wplywajl:}.ce Kierownik kom6rki organizacyjnej lub upowazmony 
przez Kierownika pracownik II Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastttpujq.ce czynnosci: 

1) opatruje przesylktt wplywajl:}.cl:}. pieczttcil:}. wplywu; 

2) sprawdza liczbtt zall:}.cznik6w zgodnie z ich liczbl:}. wyszczeg61nionl:}. w pismie. 
W przypadku braku zall:}.cznik6w lub otrzymania zall:}.cznik6w bez pisma przewodniego 
pracownik II Punktu Kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zall:}.czniku; 

3) prowadzi rejestr przesylek wplywajl:}.cych w systemie tradycyjnym zgodnie 

z nastttpujl:}.cym wzorem: 
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4. Za prawidlowe prowadzenie II Punktu Kancelaryjnego w kom6rce organizacyjnej 

odpowiada Kierownik. 

5. Kierownik kom6rki organizacyjnej podejmuje decyzjtt 0 me prowadzeniu II Punktu 
Kancelaryjnego w sprawach wymienionych w Ust. 1, jezeli przepisy prawa z zakresu dzialania 

http:wplywajl:}.cl
http:nastttpujq.ce
http:wplywajl:}.ce


kom6rki organizacyjnej okreslajq. spos6b rejestrowania przesylek wplywajq.cych inny niz 
wymieniony w Wytycznych. 0 powyzszym fakcie powiadamia na pismie Sekretarza.". 

2) § 11 otrzymuje nastypujq.ce brzmienie: 

,,§ 11. 1. W ramach wewnytrznego obiegu dokument6w w Urzydzie w systemie tradycyjnym 
dokumenty sq. przekazywane pomiydzy kom6rkami organizacyjnymi za pisemnym 
potwierdzeniem odbioru, ze wskazaniem daty oraz imienia i nazwiska pracownika, chyba ze 
przepisy prawa okreslajq. inny spos6b potwierdzenia odbioru dokumentu. 

2. W ramach wewnytrznego obiegu dokument6w w Urzydzie przekazywanie dokument6w 
moze odbywa6 siy z wykorzystaniem poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru. 

3. Zobowiq.zuje siy pracownika I Punktn Kancelaryjnego do codziennego sprawdzania 
skrzynki odbiorczej poczty elektronicznej i przekazywania wedlug zasad okreslonych 
w wytycznych. 

4. Zobowiq.zuje siy pracownik6w Urzydu do codziennego przeglq.dania skrzynki odbiorczej 
poczty elektronicznej i potwierdzania odbioru korespondencji. 

§ 2. 1. Wykonanie zarzq.dzenia powierza siy pracownikom Urzydu. 

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzq.dzenia powierza siy Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarzq.dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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