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| Zarzadzenie Nr 127/2019'
"~ Wéjta Gminy Stolno
z dnia 11 grudnia 2019 roku

W sprawie ustalenia szczegotowych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym
oznaczerh pism stanow1qcych znak sprawy oraz skrétéw stosowanych przy dekretowaniu
pism

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2ust. 1,213, § 5, § 39 ust. 2i § 42 ust. 3 zatgcznika Nr 1
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6in.zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w ‘Urzedzie Gminy Stolno jest system tradycyjny (papierowy) przy wykorzystaniu
narzedzi wspomagajacych informatycznych (EOD — systeh do elektronicznego obiegu
dokumentdw) w zakresie dopuszczonym przez instrukcje kancelaryjna.

§ 2. 1. Zgodnie z cytowanym wyzej rozporzadzeniem nalezy stosowa¢ znakowanie pism jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego rzadzenia
2. Przy dekretowaniu pism stosowane bedg skréty, ktérych znaczenie wyjasnia zatacznik nr 2.

§ 3. Na koordynatora czynnosdci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stolno wyznaczam
pracownika na stanowisku archiwisty Urzedu Gminy Stolno Panig Jadwige Otlewska.

§ 4. Okreslam liste rodzajéw przesylek wpiywajacych do Urzedu Gminy Stolno, ktére nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny:

a) przesylki wartosciowe, ktére sg przekazywane przez punkt kancelaryjny wfasawej

- osobie za pokW|towan|em )

b) przesytki posiadajace klauzule ,zastrzeione” i ,poufne”, ktére przekazuje sie
kancelarii informacji niejawnych Urzedu Gminy Stolno za pokwitowaniem.

§ 5. Ustala sie, ze maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym
nosniku danych, ktéra wlacza sie bezpo$rednio do systemu wspomagajacego EOD, wynosi 50
MB.

§ 6. 1. Kopie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentdéw
elektronicznych, doreczania dokumentdw elektronicznych -oraz udostepniania formularzy,
wzoréw i kopil dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 971, z pdin. zm.) moga byé
udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych
nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
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2. W celu uwierzytelnjenia kopii dokumentu podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym wraz z raportem tego podpisu, na jego wydruku naleiy umiescié tresé
uwierzytelnienia przy uzyciu wiasciwej pieczeci.

3. Pad trescig uwierzytelnienia naniesiong przy uiyciu wlasciwej pieczeci nalezy umiesci¢ co
najmniej nastepujgce elementy informacyjne:

1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuibowe) osoby
uwierzytelniajgcej oraz jej podpis;
2) date wykonania wydruku;
3) nazwe i adres Urzedu.
4. W zalaczniku nr 3 do zarzgdzenia okresla sie wzér pieczeci, o ktdref mowa w ust. 3.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ pracownikom na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych Urzedu Gminy Stolno.

§ 8. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 9. Traci moc Zarzgdzenie Nr 59/2013 Wajta Gminy Stolno z dnia 16 lipca 2013 r. w sprawie
ustalenia szczegétowych zasad wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w tym oznaczes pism
stanowiacych znak sprawy oraz skrétow stosowanych przy dekretowaniu pism z
poZniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr: 122/2014 z dnia 30.12,2014;
88/2015 z dnia 02.09.2015 r.; 19/2016 z dnia 24.02.2016 r.; 61/2016 z dnia 23.05.2016 r.;
13/2017 z dnia 30.01.2017 r.; 20/2017 z dnia 06.02.2017 r.; 46/2017 z dnia 11.04.2017 r.;
65/2017 z dnia 22.05.2017 r.; 4/2018 z dnia 02.01.2018 r.; 48/2019 z.dnia 24.04.2019 r. i nr
87/2019 z dnia 05.08.2019 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01.01.2020 .
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" Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 127/2019
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 11 grudnia 2019 r.

1. Znak sprawy jest stata cecha 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) Waéjt Gminy - WG

b) Sekretarz Gminy —SG

c) Zastepca Wéjta - 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. o$wiaty — SO

j) Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej — SAIOC,

k) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych - SAG

1) Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego - SIZP

m)Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i funduszu soteckiego - SGNIFS

n)} Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska -SRLIOS

- 0) Stanowisko . ds. administrowania siecig informatyczng, zamodwien publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych — SASI
p) Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej — KiKF
q) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych — GKRPA
r} Spoteczna Rada Gminnego Oérodka 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 ksiegowych - PLF-RK
3) stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytulu podatkéw, optat lokalnych i
majatku gminy - PLF-ED
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz kontroli - PLF-WP
5} stanowisko ds. obstugi finansowo ksiegowej urzedu (jednostki) — PLF- KJ
6) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowej wydatkéw i budzetu — PLF- KW
7) stanowisko ds. obstugi finansowo ksiggowej budzetu (organu) oraz obstugi
. optat za wode i $cieki - PLF-KB
8) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiatowych — PLF-
KO
b) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK
1) Kierownik - RGK-K
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c¢) Zespot do Spraw dchrony Informacii Niejawn\‘/:ch —OIN
1) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN-P
2) Kierownik Kancelarii Specjalnej — OIN-KS
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — OIN-BT
d) Pion Ochrony Danych Osobowych —ODO
1) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
2) Informatyk — IFOD.

3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbe kolejna, pod ktéra 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 inicjafow
pracownikéw dodatkowa litere ustali kierownik).

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

a) KZOiS - Komisja Zdrowia, Oswiaty i Sportu,

b) KSSG - Komisja Spraw-Spoteczno- Gospodarczych,

¢) KR - Komisja Rewizyjna,

d) KSWiP — Komisja Skarg, Wnioskow i Petycji Rady Gminy Stolno.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie w nastepujacy sposéb np: STiDG-
KZQiS.0012.1.2019.10, 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, 2019 oznacza rok, w ktorym sprawa sie rozpoczeta, JO oznacza inicjaty pracownika
prowadzgacego sprawe .

lub

PLF-5G.3021.2.2019.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, 2019 oznacza rok w ktorym sprawa sie rozpoczeta,
BB oznacza inicjaly pracownika prowadzgcego sprawe -

lub

$00.2121.1.2019.MW, gdzie SO0 oznacza symbol komoérki organizacyjnej, 2121 oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 1 numer sprawy,
2019 oznacza rok w ktérym sprawa sie rozpoczeta, MW oznacza inicjaly pracownika
prowadzacego sprawe.

5. 1. Zgodnie z § 5 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w/s instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 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), ktéry-jest podstawa wydzielenia grupy spraw
{tzw. podteczki), zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sig nastepujaco:
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' 1) symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z przypisanymi
‘oznaczeniami o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1) niniejszego zatacznika;

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

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

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

6) inicjaty pracownika przygotowujgcego pismo.

5.2. Poszczegdine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej mowa w ust.
5.1. i oddziela kropka w nastepujacy sposéb: np. $00.2121.2.1.2019.MW gdzie:

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

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

3) 2 to liczba okres$lajgca drugg sprawe rozpoczetg w 2018 r. na samodzielnym stanowisku
pracy oznaczonym SO0, w ramach symbolu Ilczbowego hasta wedtug Jednolltego
" rzeczowego wykazu akt 2121

4) 1 to liczba okreslajaca pierwsza sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba dwa;

5) 2019 to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa sie rozpoczeta

6) MW to inicjaly pracownika przygotowujgcego pismo.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 127/2019
Woaéjta Gminy Stolno

z dnia 11.12.2019r

1. Wajt, Sekretarz lub wyznaczony pracownik, dokonuje przegladu korespondencji i
wyznacza pracownikéw merytorycznych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
kierownikoéw referatow do zatatwienia poszczegdlnych spraw (dekretacja). Kierownik
referatu dokonuje przeglagdu otrzymanej korespondencji i wyznacza pracownikow
merytorycznych danego referatu do zatatwienia poszczegdlnych spraw (dekretacja).

2. W razie potrzeby zamieszcza sie na poszczegdlnych pismach dyspozycje dotyczace
sposobu i terminu zatatwienia sprawy stosujac takze nastepujace skroty:

a) ,p.m.” — ,prosze mowic”, pracownik przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy
powinien jg omowic z dekretujacym;

b) ,p.r.” — ,prosze referowac”, zatatwiajacy sprawe powinien oméwi dekretujacym projekt
zatatwienia sprawy;

c) ,m.p.” — ,mdj podpis”, dekretujgcy zastrzega sobie prawo podpisania pisma
zalatwiajacego sprawe;

d) , Termin” — co 0znacza, iz sprawa jest z wyznaczonym konkretnym terminem zatatwienia;
e) ,Pilne” — co oznacza, iz sprawa wymaga zatatwienia w trybie bardzo pilnym.

3. Dekretacja nastepuje po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrze przesylek
wptywajacych.
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~ Zataeznik nr 3

do Zarzadzenia nr.127/2019
Wodjta Gminy Stolno

z dnia 11.12.2019r.

Wzér pieczeci, o ktérej mowa w § 6 ust. 3 zafzqdzenia w sprawie ustaleriia szczegolowych

zasad wykonywama czynnosci kancelaryjnych, w tym oznaczeri pism stanownacych znak
sprawy oraz skrétéw stosowanych przy dekretowaniu pism

»Kopia dokumentu elektronicznego
wykonana w dniu s
przez pracownika Urzedu Gminy Stolno
1@ SEANOWISKUS eveerereeee e ssesenecieesssressaeneneerseeees

Imie i nazwisko PracoWNika .......ccoueesceseeseens

Podpis. pracownika ...
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