WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1
86-200 CHEELMNO
WOj. kujawsko-pomorskie

Zarzadzenie Nr 2/17
Wojta Gminy Chelmno

z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w tym
oznaczen pism stanowiacych znak sprawy oraz skrotow stosowanych przy dekretowaniu
pism.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3, § 5 oraz § 41 ust. 3 zalagcznika Nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam co nastepuje:

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

§ 2. 1. Zgodnie z w/w rozporzadzeniem nalezy stosowaé¢ znakowanie pism, jak w zalaczniku
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Przy dekretowaniu pism stosowane bedg skroty, ktorych znaczenie wyjasnia zatacznik
Nr 2.

§ 3. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urze¢dzie Gminy Chelmno wyznaczam
Panig Bogumil¢ Drozd.

§ 4. Okreslam liste rodzajow przesylek wptywajacych do Urzegdu Gminy Chelmno, ktére nie
sg otwierane przez punkt kancelaryjny:
1. Przesylki adresowane imiennie, ktore sa przekazywane przez punkt kancelaryjny
adresatom.
2. Przesylki wartosciowe, ktore sg przekazywane przez punkt kancelaryjny wilasciwej
osobie za pokwitowaniem.
3. Oferty w zamowieniach publicznych.

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 73/15 Wojta Gminy Chetmno z dnia 29 grudnia
2015 roku w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w tym oznaczen pism stanowiacych znak sprawy oraz skrotéw stosowanych przy
dekretowaniu pism.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 2 stycznia 2017
roku.

fj 7////2/44/ Wik T
o mgr inz. Krzysztof Wypij

|



WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/17
Wojta Gminy Chelmno
z dnia 2 stycznia 2017r.

1. Znak sprawy jest stala 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) Referat Ogolno - Organizacyjny - ROO;

b) Referat Planowania i Finansow - PLF;

¢) Referat Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Infrastruktury - RBG;
d) Referat Rozwoju, Wspotpracy, Kultury, Sportu i Aktywizacji Zawodowej — RWA;
e) Wojt Gminy — WG;

f) Skarbnik Gminy - SKG;

g) Sekretarz Gminy - SG;

h) Stanowisko ds. BHP i PPOZ - BHP;

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - POIN;

j) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI;

k) Radca prawny - RP;

1) Gminna Komisja Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

oraz Przeciwdzialania Narkomanii — GKPiRPAorazPN;

m) Stanowisko ds. OC, spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego — OC;

n) Gléwny Ksiggowy Jednostek Oswiatowych — GKJO;

0) Stanowisko ds. oswiaty — OS.

2) symbol literowy stanowiska pracy w ramach referatu zgodnie z przypisanymi nizej
symbolami stanowiska:
a) Referat Ogélno - Organizacyjny — ROO:
1) Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych, administracyjno — gospodarczych
i archiwum zaktadowego — ROO.SK;
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, wydawania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych — ROO.EL;
3) Informatyk — ROO.ASI;
4) Stanowisko ds. obshugi biura rady gminy, sekretariatu wojta — ROO.BR.
W przypadku Referatu Ogdlno - Organizacyjnego do spraw dotyczacych obstugi rady gminy
po symbolu literowym okreslajacym referat stosuje si¢ znak kropki, za nim skrét literowy
komisji:
KRF - Komisja Rozwoju Gospodarczego 1 Finansow;
KSS - Komisja Spraw Socjalnych i Samorzadowych;
KRLD - Komisja Rolnictwa, Lesnictwa, Gospodarki Wodnej i Ochrony Srodowiska;
KR - Komisja Rewizyjna;
KS - Komisja Statutowa.
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b) Referat Planowania i Finansow — PLF:

1) Stanowisko ds. obstugi kasy — PLF.KG;

2) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat — PLF.PO;

3) Stanowisko ds. ewidencji 1 windykacji podatkéw 1 oplat — PLF.KP;

4) Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej 1 wynagrodzen — PLF.KW;

5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — PLF.KB;

6) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i spraw alimentacyjnych — PLF-SR;

7) Stanowisko ds. rozliczen zuzycia wody oraz stypendiéw szkolnych — PLF.WS;

8) Stanowisko ds. postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych 1 $wiadczen
wychowawczych — PLF.DA.

¢) Referat Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Gruntami i Infrastruktury — RBG:
1) Kierownik Referatu — RBG.OS;

2) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki komunalnej — RBG.PP;
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 umorzen podatku rolnego — RBG.GG;

4) Stanowisko ds. drog, mostow 1 o$wietlenia ulicznego — RBG.DR;

5) Konserwator instalacji wodno- kanalizacyjnej — RBG.WOD.

d) Referat Rozwoju, Wspélpracy, Kultury, Sportu i Aktywizacji Zawodowej - RWA:
1) Kierownik Referatu —- RWA.UE;

2) Stanowisko ds. jednostek pomocniczych — RWA.JP;

3) Stanowisko ds. kultury, sportu, wspétpracy z OSP i dzialalnosci gospodarczej —
RWA.KUL.

3) Symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4) Kolejna liczbg pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw.

5) Cztery cyfry roku.

6) Inicjaty pracownika przygotowujacego pismo.



WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1

86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie

Zalagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2/17
Wojta Gminy Chelmno
z dnia 2 stycznia 2017r.

1. Wojt, sekretarz lub wyznaczony pracownik, a takze kierownik referatu, dokonujac
przegladu korespondencji wyznacza pracownikow merytorycznych do zalatwienia
poszczegolnych spraw. W razie potrzeby zamieszcza na poszczegdlnych pismach dyspozycje
dotyczace sposobu, terminu zatatwienia sprawy itp.

2. Dekretujac pisma oraz wydajgc odpowiednie dyspozycje uzywa sie nastepujacych skrotow:
a) ,,p.m.” - ,prosze moOwi¢”, pracownik przed przystapieniem do zalatwienia sprawy powinien
ja omowic¢ z dekretujgcym;

b) .p.r.” - ,,prosze referowac”, zalatwiajacy sprawe powinien omowié z dekretujacym projekt
zalatwienia sprawy;

¢) .m.p." - ,moj podpis”, dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania pisma zalatwiajgcego
sprawe,

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



