Zarzadzenie Nr 4/2018
Wéjta Gminy Stolno
z dnia 02 stycznia 2018 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 59/2013 z dnia 16.07.2013 r. w/s ustalenia szczegétowych
zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym oznaczeri pism stanowigcych znak
sprawy oraz skrotow stosowanych przy dekretowaniu pism z pézn.zm.

Na podstawie § 2 ust. 1i § 5 zatgcznika Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2013 z dnia 16.07.2013 r. przyjmuje brzmienie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

& 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno oraz Koordynatorowi
Czynnosci Kancelaryjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 08.01.2018 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2018
Wdjta Gminy Stolno

z dnia 02 stycznia 2018 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) Wéjt Gminy — WG
b) Sekretarz Gminy — SG
c) Zastepca Woijta - ZG
d) Referat Planowania i Finanséw — PLF
e) Referat Gospodarki Komunalnej - RGK
f) Urzad Stanu Cywilnego - USC
g) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych - SOO
h) Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej— STiDG
i) Stanowisko ds. oswiaty — SO
j) Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej — SAIOC, natomiast w zakresie
spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu optat za wode i scieki —
RK-GK
k) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych - SAG
I) Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego - SIZP
m)Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i funduszu soteckiego - SGNiFS
n) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska -SRLiOS
o) Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamodwien publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych — SASI
p) Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej — KiKF
g) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych — GKRPA
r) 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 Finanséw - PLF
1) Skarbnik Gminy — PLF-SG
2) stanowisko ds. rozliczen ksiegowych - PLF-RK
3) stanowisko ds. ewidencji dochoddéw z tytutu podatkdéw, optat lokalnych i
majgtku gminy - PLF-ED
4) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz kontroli - 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 ds. obstugi finansowo ksiegowej budietu (organu) oraz obstugi
optat za wode i Scieki - PLF-KB
8) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiatowych — PLF-
KO
b) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK




1) Kierownik - RGK-K

c) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — OIN

1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN-P

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej — OIN-KS

3) Inspektor Bezpieczeristwa Teleinformatycznego — OIN-BT
d) Zespdt do Spraw Ochrony Danych Osobowych — ODO

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI,

2) Administrator Systemu Informatycznego — ASl.

3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbe kolejng, pod ktdra sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

6) inicjaly pracownika przygotowujgcego pismo (w przypadku tych samych inicjatéw
pracownikéw dodatkowaq litere ustali kierownik).

3. W przypadku obstugi rady gminy dodaje sig, po symbolu literowym samodzielnego
stanowiska pracy, mysinik i skrét literowy komisji:

a) KZOiS - Komisja Zdrowia, Oswiaty i Sportu,

b) KSSG - Komisja Spraw Spoteczno- Gospodarczych,

c) KR - Komisja Rewizyjna.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie w nastepujacy sposéb np: STiDG-
KZ0i5.0012.1.2018.J0O, gdzie STIDG oznacza stanowisko ds. Samorzadu terytorialnego i
dziatalnodci gospodarczej, KZOiS oznacza symbol danej komisji, 0012 oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 1 oznacza numer
sprawy, 2018 oznacza rok, w ktérym sprawa sie rozpoczeta, JO oznacza inicjaty pracownika
prowadzacego sprawe

lub

PLF-5G.3021.2.2018.BB gdzie PLF oznacza Referat Planowania i Finanséw, SG oznacza
Skarbnika Gminy, 3021 oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, 2 numer sprawy, 2018 oznacza rok w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
BB oznacza inicjaty pracownika prowadzacego sprawe

lub

500.2121.1.2018.MW, gdzie SOO oznacza symbol komérki organizacyjnej, 2121 oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 1 numer sprawy,
2018 oznacza rok w ktérym sprawa sie rozpoczeta, MW oznacza inicjaly pracownika
prowadzacego sprawe.

5. 1. Zgodnie z § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w/s instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych
spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy (kolejnego
numeru sprawy, wynikajacego ze spisu spraw), ktdry jest podstawa wydzielenia grupy spraw
(tzw. podteczki), zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:

1) symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z przypisanymi
oznaczeniami o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 1) niniejszego zatgcznika;




2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktora
jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta

6) inicjaty pracownika przygotowujacego pismo.

5.2. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust.
5.1. i oddziela kropka w nastepujgcy sposéb: np. $00.2121.2.1.2018.MW gdzie:

1) SOO to symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z przypisanymi
oznaczeniami o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1) niniejszego zatacznika;

2) 2121 to symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) 2 to liczba okreslajgca drugg sprawe rozpoczeta w 2018 r. na samodzielnym stanowisku
pracy oznaczonym SOO, w ramach symbolu liczbowego hasta wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt 2121; ‘

4) 1 to liczba okreslajgca pierwszg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba dwa;

5) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta

6) MW to inicjaty pracownika przygotowujacego pismo.




