Zarzadzenie Nr .&.2’../03
Wojta Gminy Stelno
z dnia 23 pazdziernika 2003 roku

w sprawie ustalenia oznaczen pism stanowigcych znak sprawy oraz skrotow stosowanych
przy dekretowaniu pism.

Na podstawie § 18 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow migdzygminnych
(Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn.zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
1. Zgodnie z w/w rozporzadzeniem nalezy stosowaé znakowanie pism, jak w zataczniku nr |
do niniejszego zarzadzenia.

2. Przy dekretowaniu pism stosowane beda skroty, ktorych znaczenie wyjasnia zalacznik
nr 2.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2003 roku.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr AE.....103
Wajta Gminy Stolno

z dnia 23.10.2003 roku

Znak sprawy jest staty cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
Znak sprawy zawiera:

1.

2).

symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy lub jednostki
organizacyjnej zgodnie z przypisanymi ponizej oznaczeniami:

PLF — Referat Planowania i Finansow

USC — Urzad Stanu Cywilnego

WG — Wojt Gminy

SG — Sekretarz Gminy

SQO - stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych

STiOC - stanowisko ds. samorzadu terytorialnego i obrony cywilnej

SO - stanowisko d.s o$wiaty

SDG — stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;

SAG — stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych

SIZP — stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przesirzennego
SGG — stanowisko ds. gospodarki gruntami

SRLiOS — stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska
SASI - stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamowien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych

* RP - radca prawny

= POIN — petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

=  BHPiPPOZ - stanowisko ds. BHPi PPOz

*  GOPS — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;

=  GBP — Gminna Biblioteka Publiczna

= GZK — Gminny Zespo! Komunalny

GOZ — Gminny Osrodek Zdrowia

WOZ — Wiejski Osrodek Zdrowia

ZSS - Zespot Szkot Nr |

ZSR — Zespot Szkot Nr 2

SPW - Szkota Podstawowa Wabcz

SPMCz — Szkota Podstawowa Mate Czyste

GKRPA — Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

symbol liczbowy stanowiska pracy w ramach referatu lub jednostki organizacyjne]
zgodnie z przypisanymi nizej cyframi rzymskimi:
a) Referat Planowania 1 Finansow — PLF
¢ 1 skarbnik gminy;
¢ 11 - stanowiska ds. rozliczen ksiggowych;
¢ Il - stanowisko ds. poboru podatkdw:
¢ 1V - stanowisko ds. wymiaru podatkow;
¢ V —stanowisko ds. rozliczen ksiegowych szkot i osrodkow zdrowia.
b) Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne) — GOPS
» - Kierownik GOPS
= ]I - Pracownicy socjalni



= [II — sprawy Kultury i Kultury fizyczne;
¢) Gminny Zespot Komunalny — GZK

* [-Kierownik GZK

= [I - Pracownik ds. rozliczen

3). inicjaty pracownika przygotowujacego pismo (w przypadku tych samych inicjatow
pracownikow dodatkowg litere ustali kierownik);

4). symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5). liczbe kolejna, pod ktdrg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
6). dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

3. W przypadku obstugi rady gminy dodaje sig, po ukosnej kresce, skrot literowy komisji:
a) KZOiS - Komisja Zdrowia, Oswiaty i Sportu,
b) KSSiG - Komisja Spraw Spolecznych i Gospodarczych
¢) KR - Komisja Rewizyjna

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz
poprzecznymi, np. STIOC/KZOiS/]0.0065-15/03, gdzie STiOC oznacza stanowisko do
spraw samorzadu terytorialnego 1 obrony cywilne), KZOiS oznacza skrot literowy
komisji, JO oznacza inicjaty pracownika prowadzacego sprawe, 0065 oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 15 oznacza kolejng
liczbg ze spisu spraw, 03 oznacza dwie ostatnie cyfry roku
lub
PLF/I/MD.3010-2/03, gdzie PLF oznacza referat Planowania i Finansow, 1 oznacza

Skarbnika Gminy, MD oznacza inicjaly pracownika prowadzacego sprawe, 3010 oznacza

symbol liczbowy grupy klasyfikacyjne) z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 2 oznacza

kolejna liczbe ze spisu spraw, 03 oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

5. Pracownik przygotowujgcy pismo jest zobowiazany, na kopii pozostajace] w Urzedzie
Gminy, umiesci¢ w lewym dolnym rogu dat¢ sporzadzenia pisma oraz swoj podpis.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr RL./03
Wojta Gminy Stolno

z dnia 23.10.2003 roku

Woijt, sekretarz lub wyznaczony pracownik dokonujac przegladu korespondencji
wyznacza pracownikow merytorycznych do zatatwienia poszczegolnych spraw. W razie
potrzeby zamieszcza na poszczegélnych pismach dyspozycje dotyczace sposobu, terminu
zalatwienia sprawy itp.

. Dekretujac pisma oraz wydajac odpowiednie dyspozycje uzywa sig nastepujacych

skrotow:

a) ,p.m.” — _prosze mowi¢”, pracownik przed przystapieniem do zalatwienia sprawy
powinien jg omowic z dekretujacym;

b) .p.r.” — . prosze referowac”, zalatwiajacy sprawe powinien omowic z dekretujacym
projekt zatatwienia sprawy;

¢) ,m.p.” — .moj podpis”, dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania pisma
zalatwiajacego sprawe,

d) ..a.a.” — .ad acta”, sprawg nalezy odiozy¢ do akt.
















