Zarzadzenie Nr 153/2014
Wiaéjta Gminy Dobra
Z dnia 02 pazdziernika 2014 r.

w sprawie przyjecia symboli literowych w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.zm.) i § 7 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnege Urzedu
Gminy Dobra, nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 W¢jta Gminy Dobra z dnia 3 czerwea
2013 r., w zwiazku z § 5 ust. 2 1 3 Zalgcznika Nr 1 Instrukcja kancelaryjna, do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancélaryjnéj, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm.),

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig nastepujace symbole literowe poszczegdlnych Wydzialow, Zespolow

i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Dobra:

. Sekretarz Gminy: - ZO.SG.

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
ktéremu powierzono obowigzki Gléwnego specjalisty ds. Obronnych: - PIN

. Stanowisko ds. Zarzadzania kryzysowego: -ZK.

. Wydzial ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska (symbol literowy WSOiOS):

1) Kierownik Wydziatu -WSOI0S KW.
2) Stanowisko ds. dowoddw osobistych -WS0i08.DO.
3) Wieloosobowe stanowisko ds. meldunkéw -WSOi0S.ML.
4) Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarcze] - WS0i0S.DG.
5) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska - WS0i08.08.

6) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych - WSOIOS.FU.
7) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - WSOI0S.GKRPA.
8) Stanowisko ds. kancelaryjnych - WS0i0S.SK.




5. Wydzial ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji (symbol literowy
WGOKIE):

1) Kierownik Wydziatu - WGOKIE.KW.
2) Wieloosobowe stanowisko |

ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - WGOKIE.DOK.
3) Wieloosobowe stanowisko |

ds. ksiegowania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - WGOKIE.OGO.
4) Stanowisko

ds. egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - WGOKIE.EOK.
5) Stanowisko |

ds. gospodarki odpadami komunalnymi - WGOKIE.GOK,
6) Stanowisko ds. kancelaryjnych - WGOKIE.SK.

6. Wrydzial ds. Komunalnych i Inwestycji (symbol literowy WKI):

1) Kierownik Wydziatu - WKLKW.
2) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji - WKLIR.
3) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych - WKI.ZP.
4) Wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych - drogi - WKI.GK.
5) Stanowisko ds. melioracji - WKI.ML.
6) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy - WKLWZ.
7) Wieloosobowe stanowisko

ds. warunkoéw technicznych woda-kanalizacja - WKL WT.
8) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami - WKLGN.
9) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego - WKIL.PP.
10) Stanowisko ds. kancelaryjnych - WKI.SK.

7. Zespol Finansowy (symbol literowy FN):

1) Skarbnik Gminy - FN.SG.
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - FN.KB.
3) Stanowisko ds. Plac - FN.

4) Stanowisko ds. windykacji naleznosci budzetowych - FN.WN.-

5) Stanowisko ds. ewidencji srodkow trwatych
1 przedmiotéw nietrwaltych - FN.ST.
6) Kasa -FN.K.




8. Zespol ds. Podatkow i Oplat (symbol literowy FN.PO.):

1) Gtowny specjalista | - FN.PO.
2) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat - FN.PO.
3) Stanowisko ds. egzekucji podatkdw - FN.PO.
4) Stanowisko ds. ksiegowoéci podatkowej - FN.PO.

9. Zespol Organizacyjny (symbol literowy ZO):

1) Wieloosobowe stanowisko ds. kancelaryjnych - Z0O.SK.
2) Stanowisko ds. Kadr _ - Z0.0K.
3) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - ZO.RG.
4) Stanowisko ds. sportu, rekreacji

i zarzadzania Terenem rekreacyjnym w Miérzynie -Z0O.SR.
5) Stanowisko ds. BHP - ZO.BHP.
6) Stanowisko ds. informatycznych ' - ZOIF.
7) Stanowisko ds. stypendiéw szkolnych -Z0.SS
8) Stanowisko ds. warunkow zabudowy ‘ -ZO.WZ.
9) Stanowisko ds. wieczystego uzytkowania - ZO.UR.
10) Stanowiska w swietlicach $rodowiskowych -Z0.SW.

10. Straz Gminna (symbol literowy SG):

1) Komendant Strazy Gminnej - SG.KS.
2) Straznik Gminny - SG.ST.

3) Pracownik administracyjny - SG.PA.

11. Archiwum Wiclozakladowe (symbol literowy AW):
1) Archiwista | - AW,




§ 2.1. Kazde pismo powinno zawiera¢ znak sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy powinien byé poprzedzony zapisem: ,,Nasz
znak:”.

2. Znak sprawy zawiera nastgpujace clementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej.

b) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.

¢) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw.

d) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.

e) symbol literowy pracownika, tj. pierwsza litera imienia i nazwiska urzednika
prowadzacego sprawe, pisane z duzych liter.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 oddziela sig kropka
w nastepujacy sposob: Z0.0K.1334.10.2014.TG, gdzie:

a) Z0.0OK to oznaczenie komdrki organizacyjne;j.

b) 220 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.

c) 10 to liczba okreflajaca dziesiata sprawg rozpoczeta w 2014 r. w komoérce
organizacyjnej oznaczonej Z0.0K, w ramach symbolu klasyﬁkacyjnego 1334.

d) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczgla.

e) TG to symbol literowy pracownika prowadzacego sprawe.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 88/2014 Wojta Gminy Dobra z dnia 26 czerwca 2014

roku w sprawie w sprawie przyjecia symboli literowych w Urzedzie Gminy Dobra

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




