Zarzgdzenie Nr 169/10
Wajta Gminy Dobra
z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie ujednolicenia symboliki

Na podstawie § 7 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra nadanego

Zarzadzeniem Nr 107/10 Wojta Gminy Dobra z dnia 23 lipca 2010 roku w zwiazku z § 18

[nstrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych stanowiace;

zataeznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr

112, poz. 1319 z p6zn.zmi.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Celem ujednolicenia symboliki stosowanej przy oznaczaniu spraw nadaje sig

nastgpujace literowe oznaczenia dla poszezegdlnych Wydzialow, Zespotow, Referatow

i stanowisk pracy z zastrzezeniem okreslonym w § 2:

1. Sekretarz Gminy

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowiazki

Glownego specjalisty ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

3. Wydzial do spraw Obywatelskich (symbol literowy WSO):
1) Kierownik Wydzialu
2) Stanowisko ds. dowodow osobistych
3) Wieloosobowe stanowisko ds. meldunkow
4) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej
5) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony érodowiska
6) Stanowisko ds. rozgraniczen nieruchomosci

7) Stanowisko ds. kancelaryjnych

- WSO.KW.
- WS0.DO.
- WSO.ML.
- WSO.DG.
- WSO0.08.
- WSO.RN.
- WSO.SK.



4. Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji (symbol literowy WKI):

1) Kierownik Wydziatu - WKLKW,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych - WKI.ZP.
3) Stanowisko ds. inwestycji - WKIIR.
4) Wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych - drogi - WKLGK.
S) Stanowisko ds. melioracji - WKILML.
6) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy - WKI.WZ.
7) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw technicznych - WKLWT.
8) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami - WKIL.GN.
9) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego - WKI.PP,
10) Stanowisko ds. kancelaryjnych - WKILSK,

3. Referat ds. pozyskiwania funduszy unijnych (symbol literowy FU):

1)
2)

Kierownik Referatu - FU.KR.

Wicloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych - FU.

6. Zespol Finansowy (symbol literowy FN):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Skarbnik Gminy - FN.SG.
Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i budzetowej - FN.KB.
Stanowisko ds. ptac - FN.
Stanowisko ds. windykacji naleznoéci budzetowych - FN.WN.

Stanowisko ds. ewidencji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwalych - FN.ST.

Kasa - FN.K.

7. Zespol ds. Podatkéw i Oplat (symbol literowy FN.PO.)

1) Glowny specjalista -FN.PO.
2) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat -FN.PO.
3) Stanowisko ds. egzekucji podatkow -FN.PO.
4) Stanowisko ds. windykacji naleznosci budzetowych - FN.PO.
8. Zespot Organizacyjny (symbol literowy ZO):
1) Stanowisko ds. kancelaryjnych - Z0.5K.
2) Stanowisko ds. kadr - Z0.0K.
3) Stanowisko ds. obstugi rady gminy - Z0O.RG.
4) Stanowisko ds. sportu i rekreacji - ZO.8R,

5) Stanowisko ds. stypendiéw szkolnych -Z0.SS,



6) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy -Z0O.WZ.

7) Stanowisko ds. informatycznych - ZO.IF.
8) Stanowisko ds. OC rolnikéw i wieczystego uzytkowania - ZO.UR.
9) Stanowisko ds. obstugi Gminnego Centrum Informacyjnego - Z0.GCI.
10) Stanowisko ds. BHP - Z0.BHP.
11) Stanowiska w $wietlicach $rodowiskowych -Z0.SW,

9. Straz Gminna (symbol literowy SG):

1) Komendant Strazy Gminne;j - SG.KS.
2) Straznik Gminny - SG.ST.
3) Pracownik administracyjny - SG.PA.

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

2. Znak sprawy zawiera symbol literowy pracownika.

3. Symbole literowe okreslone w § 1 niniejszego zarzadzenia uzupetniane g
0 pierwsza litere imienia i nazwiska urzednika prowadzacego sprawe, pisane z duzych liter

(np. ZO.RG.WC, WSO.DO.JK, WKI.GK.LK. itd.).

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 168/09 Wojta Gminy Dobra z dnia 23 pazdziernika

2009 r. w sprawie ujednolicenia symboliki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



