Zarzadzenie Nr 59/2013
Wojta Gminy Stolno
z dnia 16 lipca 2013 roku

w sprawie ustalenia szczegotowych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w tym oznaczen pism stanowigcych znak sprawy oraz skrotow stosowanych przy
dekretowaniu pism.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 213, § 5 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)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Stolno jest system tradycyjny.

§ 2. 1. Zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem nalezy stosowaé znakowanie
pism, jak w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przy dekretowaniu pism stosowane beda skréty, ktorych znaczenie wyjasnia
zalgcznik Nr 2 .

§ 3. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stolno
wyznaczam Panig Jadwige Otlewska.

§ 4. Okreslam liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Stolno,
ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

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

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

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2011 Wojta Gminy Stolno z dnia 24 stycznia 2011
r. w sprawie ustalenia szczegdétowych zasad wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, w tym oznaczen pism stanowigcych znak sprawy oraz skrotow

stosowanych przy dekretowaniu pism z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 26/2012 Wojta Gminy Stolno z dnia 13.04.2012 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 59/2013
Wojta Gminy Stolno

z dnia 16 lipca 2013 r.

1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej
samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z
przypisanymi ponizej oznaczeniami:
a) Wojt Gminy — WG
b) Sekretarz Gminy — SG
) Referat Planowania i Finansow — PLF
d) Referat Gospodarki Komunalnej - GK
e) Urzad Stanu Cywilnego - USC
f) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych - SOO
g) Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dzialalnosci gospodarczej —
STiDG
h) Stanowisko ds. Oswiaty — SO
1) Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej — SAIOC, natomiast w
zakresie spraw zwiazanych z egzekucja naleznosci pienigznych z tytutu optat
za wodg 1 scieki — RK-GK
j) Stanowisko ds. Administracyjno-gospodarczych - SAG
k) Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego - SIZP
I) Stanowisko ds. gospodarki gruntami- SGG
m) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska -SRLiOS
n) Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamoOwien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych — SASI
0) Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej - KiKF
p) Petnomocnik ds. informacji niejawnych — POIN
g) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — GKRPA
I) Spoteczna Rada Gminnego Osrodka Zdrowia w Stolnie - SRGOZ

2) symbol literowy stanowiska pracy w ramach referatu zgodnie z przypisanymi
nizej symbolami stanowiska:
a) Referat Planowania i Finansow - PLF
1) Skarbnik Gminy — PLF-SG
2) stanowisko ds. rozliczen ksiggowych - PLF-RK
3) stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych oraz z majatku gminy - PLF-ED
4) stanowisko ds. wymiaru podatku - PLF-WP
5) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej urzedu (jednostki) —
PLF- KJ
6) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej wydatkow i budzetu —
PLF- KW



7) stanowisko gldownego  ksiggowego/samodzielnego  ksiggowego
bilansisty obslugiwanych przez Gming¢ Stolno placowek oswiatowych
- PLF-KS
8) stanowisko ds. obslugi finansowo ksiegowej budzetu (organu) oraz
obstugi optat za wodg 1 Scieki - PLF-KB
b) Referat Gospodarki Komunalnej — GK
1) Kierownik - GK-K

3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,

6) inicjaly pracownika przygotowujgcego pismo (w przypadku tych samych
inicjalow pracownikow dodatkowsg liter¢ ustali kierownik).

3. W przypadku obstlugi rady gminy dodaje si¢, po symbolu literowym
samodzielnego stanowiska pracy, mys$lnik i skrét literowy komisji:

a) KZOiS - Komisja Zdrowia, Os$wiaty i Sportu,

b) KSSG - Komisja Spraw Spoteczno- Gospodarczych,

c) KR - Komisja Rewizyjna.

4, Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ w nastepujacy sposob np:
STiDG-KZQ0iS.0012.1.2013.JO, gdzie STiDG oznacza stanowisko ds. Samorzadu
terytorialnego i dziatalnosci gospodarczej, KZOiS oznacza symbol danej komisji,
0012 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, 1 oznacza numer sprawy, 2013 oznacza rok, w ktorym sprawa sie
rozpoczeta, JO oznacza inicjaly pracownika prowadzacego sprawe

lub

PLF-SG.3021.2.2013.BB gdzie PLF oznacza Referat Planowania i Finansow, SG
oznacza Skarbnika Gminy, 3021 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, 2 numer sprawy, 2013 oznacza rok w ktorym
sprawa sie rozpoczegta, BB oznacza inicjaty pracownika prowadzacego sprawe

lub

S00.2121.1.2013.MW, gdzie SOO oznacza symbol komorki organizacyjnej, 2121
oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, 1 numer sprawy, 2013 oznacza rok w ktorym sprawa sie rozpoczeta, MW
oznacza inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 59/2013

Wojta Gminy Stolno
z dnia 16 lipca 2013 r.

1. Wojt, Sekretarz lub wyznaczony pracownik, dokonuje przegladu
korespondencji i wyznacza pracownikow merytorycznych na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz kierownikdéw referatow do zalatwienia poszczegodlnych
spraw. Kierownik referatu dokonuje przegladu otrzymanej korespondencji i
wyznacza pracownikéw merytorycznych danego referatu do zatatwienia
poszczegolnych spraw. W razie potrzeby zamieszcza si¢ na poszczegdlnych
pismach dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zatatwienia sprawy stosujgc m.in.
skrotow podanych w punkcie 2.

2. Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa si¢
nastgpujacych skrotow:

a) ,p.m.” - ,prosz¢ mowic¢”, pracownik przed przystgpieniem do zalatwienia
sprawy powinien ja omowic z dekretujgcym ;

b) ,p.r.” - ,prosze referowac”, zalatwiajacy sprawg¢ powinien omoOwié z
dekretujacym projekt zalatwienia sprawy;

c) ,m.p.”- ,méj podpis”, dekretujagcy zastrzega sobie prawo podpisania pisma
zatatwiajacego sprawe;

d) ,,a.a” - ,ad acta”, sprawe nalezy odlozy¢ do akt;

e) ,Termin” — co oznacza, iz sprawa jest z wyznaczonym konkretnym terminem
zalatwienia;

f) ,,Pilne” — co oznacza, iz sprawa wymaga zalatwienia w trybie bardzo pilnym.



