Wojt Gminy Chelmno
ul. Bworcowa 4
E3-200 CHELMN O
wioj. Kujavsibo-comorskis Zarzadzenie Nr 8/04
Wéjta Gminy Chelmno
z dnia 24 maja 2004 roku.

W sprawie ustalenia oznaczen pism stanowigcych znak sprawy oraz skrétow stosowanych na
stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych.

Na podstawie § 18 rozporzadzema Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
roku w sprawie instrukcji kancelaryine) dla organdéw gmin i zwigzkow miedzygminmych
(Dz. U. Nr k12, poz. 1319 z pdin. zm.)

Zarzradzam, co nastgpuje:

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

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 maja 2004 roku.
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Zatgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 8/04
Wojta Gminy Chetmno

£ dnia 24 maja 2004 roku

. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy ofrzymuje identyczny znak.

. Znak sprawy na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych zawiera:

1) symbol literowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej - GOPS;
2) symbol liczbowy danej sprawy na w/w stanowisku zgodnie z przypisanymi nizej
cyframi rzymskimi:

» - zasilki rodzinne — korespondencja;
s [-D - zasitki rodzinne — decyzje;

¢ |l - swiadczenia rodzinne — korespondencija
o [I-]) — §wiadczenia rodzinne — decyzje

» Il - zasitki pielegnacyjne — korespondencija
s II-D - zasitki pielggnacyjne - decyzje

3) inicjaty pracownika przygotowujacego pismo;

4) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) liczbe kolejna, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
6) dwie ostatnie cyfry roku, w ktdrym sprawe wszczeto.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz

poprzecznymi, np. GOPS.I-D/SB.8127-15/04, gdzie GOPS oznacza Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, I-D oznacza dang sprawe: zasilki rodzinne — decyzje, SB oznacza
inicjaty pracownika prowadzacego sprawg, 8127 oznacza symbol liczbowy grupy
klasyfikacyjnej jednolitego rzeczowego wykazu akt, 15 oznacza kolejna liczbe ze spisu
spraw, 04 oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

. Pracownik przygotowujacy pismo jest zobowiazany, na kopii pozostajacej w Urzedzie

Gminy, umiedci¢ w lewym dolnym rogu date sporzadzenia pisma oraz swdéj podpis.
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