Zarzadzenie Nr 4/2011
Wojta Gminy Stolno
z dnia 24 stycznia 2011 roku

w sprawie ustalenia szczeg6towych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w tym oznaczen pism stanowiacych znak sprawy oraz skrotow
stosowanych przy dekretowaniu pism.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 213, § S oraz § 41 ust. 3 zalgcznika Nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14,
poz. 67 )

zarzadzam , co nastepuje :

§ 1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i roztrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Stolno jest system tradycyjny.

§2.

1. Zgodnie z w/w rozporzadzeniem nalezy stosowa¢ znakowanie pism , jak w
zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

2. Przy dekretowaniu pism stosowane beda skroty, ktorych znaczenie wyjasnia
zatacznik Nr 2 .

§ 3.

Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stolno wyznaczam
Pania Jadwige Otlewska.

§ 4.

Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Stolno, ktére
nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

- przesyki adresowane imiennie , ktore sg przekazywane przez punkt kancelaryjny
adresatom,

- przesytki wartosciowe, ktére sa przekazywane przez punkt kancelaryjny wlasciwej
osobie za pokwitowaniem.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/2011
Wajta Gminy Stolno

z dnia 25 stycznia 2011

- Znak sprawy jest stata cechq rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy zawiera :

1) symbol literowy referatu , samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z

przypisanymi ponizej oznaczeniami :

+ Wojt Gminy - WG

+ Sekretarz Gminy - SG

+ Referat Planowania i Finanséw — PLF

+ Referat Gospodarki Komunalnej - GK

 Urzad Stanu Cywilnego - USC

« Stanowiske ds. obywatelskich i organizacyjnych - SOO

+ Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci
gospodarczej — STIiDG

+ Stanowisko ds. Oswiaty — SO

« Stanowisko ds. .administracyjnych i obrony cywilnej - SAiOC

« Stanowisko ds. Administracyjno-gospodarczych - SAG

+ Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego -
SIZp

« Stanowisko ds. gospodarki gruntami- SGG

e Stanowisko ds. .rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska -SRLiOS

+ Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczna, zaméwien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych - SASI

« Petnomocnik ds. informacji niejawnych — POIN

» Radca Prawny - RP

+ Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP

« Gminna Komisja Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych —
GKRPA

+ Spofeczna Rada Gminnego Osrodka Zdrowia w Stolnie - SRGOZ,




. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ w nastgpujacy sposob
np:STiDG-KZ0iS.0012.1.2011.JO , gdzie STiDG oznacza stanowisko ds.
Samorzadu terytorialnego i dziatalno$ci gospodarczej,KZOiS oznacza
symbol danej komisji ,0012 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 1 oznacza kolejna liczbe ze spisu
spraw, 2011 oznacza rok , w ktérym sprawa sie rozpoczeta ,JO oznacza
inicjaty pracownika prowadzacego sprawe

lub

PLF-SG.3021.2.2011.BB gdzie PLF oznacza Referat Planowania i
Finansow,SG oznacza Skarbnika Gminy, 3021 oznacza symbol liczbowy
grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 2 oznacza
kolejng liczbe ze spisu spraw, 2011 oznacza rok w ktdrym sprawa sie
rozpoczeta, BB oznacza inicjaly pracownika prowadzacego sprawe

lub

SO0.21231.1.2011.MW |, gdzie SOO oznacza symbol  komorki
organizacyjnej, 2121 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z
jednolitego rzeczowego wykazu akt , 1 oznacza kolejna liczbe ze spisu
spraw, 2011 oznacza rok w ktérym sprawa sie rozpoczeta, MW oznacza
inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.

. Pracownik przygotowujacy pismo jest zobowigzany , na kopii pozostajacej
w aktach sprawy , umiesci¢ w lewym dolnym rogu date¢ sporzadzenia oraz
swoj podpis (parafe).




Rozdzielnik zapoznania si¢ z Zarzadzeniem Nr 4/2011
w sprawie ustalenia szszcegélowych zasad wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w tym

oznaczen pism stanowigcych znak sprawy oraz skrotow stosowanych przy dekretowaniu
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