
ZARZĄDZENIE NR 98/2016 

WÓJTA GMINY SZCZECINEK 

z dnia 6 lipca 2016 r. 

 

w sprawie: wprowadzenia instrukcji i wzoru sporządzania decyzji administracyjnych 

wydawanych w Urzędzie Gminy Szczecinek. 

 

 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 t.j.) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1. Projekt decyzji administracyjnej powinien być sporządzony według następujących zasad: 

 

1) W programie MICROSOFT WORD; 

 

2) Format A-4, w układzie pionowym; 

 

3) Czcionka -Times New Roman, rozmiar 12; 

 

4) Tekst wyrównany obustronnie (wyjustowany); 

 

5) Marginesy: lewy i prawy oraz górny i dolny po 2,5 cm; 

 

6) Odstęp miedzy wierszami- pojedynczy. 

 

§ 2. Wprowadza się wzór sporządzania decyzji administracyjnych wydawanych w Urzędzie 

Gminy Szczecinek stanowiący załącznik do zarządzenia. 

 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 
  



Załącznik do Zarządzenia Nr 98/2016 

Wójta Gminy Szczecinek z dnia 6 lipca 2016 r. 

 

Wzór decyzji administracyjnej  

 

WÓJT GMINY SZCZECINEK 
1
                           

 

Szczecinek dnia .............
2
 

 

DECYZJA NR................. 

 

Na podstawie art..........................................................................................................................
3
 

 

z urzędu lub/ po rozpatrzeniu 

 

wniosku Pani/Pana   ............................................   z dnia .......................................  w sprawie 

.................................................................................................................................................... 

 

ROZSTRZYGNIĘCIE 
4
 

 

.................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

 

UZASADNIENIE 

 

..................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................... 

(uzasadnienie faktyczne i prawne)
5
 

 

...................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

(pouczenie)
6
 

 

Pieczęć okrągła 

 

............................................................................... 

                                                                      (podpis osoby upoważnionej do wydania decyzji)
7
 

 

Otrzymują: 

1.......................... 

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

3. Do wiadomości. 

                                                           
1
 Oznaczenie organu administracji publicznej wydającej decyzję administracyjną.   

2
 Data wydania decyzji. 

3
 Podstawa prawna. 

4
 Rozstrzygniecie, zwane również sentencją decyzji (wpisać w I osobie). 

5
 Uzasadnienie  faktyczne i prawne. 

6
 Pouczenie o środkach prawnych, czyli w jakim trybie służy odwołanie od decyzji. 

7
 Podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska służbowego osoby upoważnionej do wydania decyzji. 


