ZARZADZENIE 127 /07
WOITA GMINY ZELAZKOW
z dnia 4.10. 2007

W Sprawie: NUMEROWANIA PISM URZEDOWYCH WEWNETRZNYCH, NIE OBIETYCH
INSTRUKCIA KANCELARYINA

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

We wszystkich pismach wewnetrznych nie objetych obowiazujgca instrukcja kancelaryjng, tzn.
nie ujgtych w wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu, obowigzywat
bedzie wewnetrzne numerowanie pism:

a/symbole literowe komarki organizacyjnej, samodzielnych stanowisk pracy
- Wojt Gminy - WG

Sekretarz Gminy - $G

Skarbnik Gminy - $G

Dziat finansowy - DF

Gospodarka przestrzenna, czyny spoteczne - GP

- Dziat organizacyjny - DO

- Urzad Stanu Cywilnego ~ USC

- Obrona Cywilna, wojskowos¢, pozarnictwo i stany nadzwyczajne - OCW
Geodezja, gospodarka gruntami kemunalnymi oraz komunalizacja - GGKK
Infrastruktura wiejska i srodowisko — WS

Oswiata, kultura, sport, zdrowie — OKS

Kontrola wewnetrzna — KW

Informatyk, obstuga interesantow - 10}

Fundusze pomocowe - FP

Promodja, strategia, rozwdj, ochrona zabytkéw - PSQ

Gminny O3rodek pomocy Spotecznej— GOPS

Radca prawny - RP

Petnomocnik Wajta ds. profilaktyki i rozwigzywania problemdw alkoholowych - PRPA

b/ symbole literowe imienia i nazwiska pracownika, ktory napisat pismo
¢/ numer kolejny pisma

d/ dwie ostatnie cyfry roku

np. Wojt Gminy - WG/AN/10/07

Sekretarz Gminy - SG/SC/ 10/07

Skarbnik Gminy ~ SG/HM/10/07

USC {p. Arna Donart) ~ USC/AD/10,/07
Kontrola wewngtrzna - KW/MW /10/07



(f)
SO

Gminny OSrodek Pomocy Spofecznej (p. Krystyna Krzywda) - GOPS /KK /10 /07
§2
W przypadku Dziatu Finansowego i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, wystarczy podac:

symbole jednostki organizacyjnej oraz pierwsza litere imienia i nazwiska, juz bez podawania symbolu
stanowiska

np.: Dziat Finansowy
Anna Wozniak, inspektor ds. zamowiefi publicznych, BHP, opfaty skarbowej i inwentaryzadji

DF/AW /2507
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1
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