Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Popielow
Nr 120.115.2021 z dnia 1 grudnia 2021r.

SYMBOLE REFERATOW
OBOWIAZUJACE PRZY NADAWANIU ZNAKU SPRAWIE
ZASADY NADAWANIA ZNAKU SPRAWY

§ 1

Przy nadawaniu znaku sprawy stosuje sie :

oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) liczbe kolejng pod ktdérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

4) oznaczenie roku, w ktérym sprawe wszczeto;

5) symbol prowadzacego sprawe (inicjaty pracownika).

§2
1. Okresla sie nastepujgce oznaczenie referatow i samodzielnych stanowisk pracy obowigzujgce przy

nadawaniu znaku sprawie:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego uUscC
Referat Spraw Obywatelskich SO

2) Referat Organizacyjny OR

3) Referat Finansowy ] FN

4) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska BOS
w tym w zakresie prowadzenia rejestru umoéw dotyczagcych zaméwien publicznych
zawieranych pomiedzy zamawiajgcym i wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, zlecone bez stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz rejestru zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi lub roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartoéci 5.000 zt netto, zlecone bez zastosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych. ZP

5) Samodzielne stanowisko pracy

Stanowisko ds. Obstugi Prawnej OP

Przy nadawaniu znaku sprawy w zakresie zadan zwigzanych z realizacja Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz realizacji Programu Przeciwdziatania
Narkomanii przy nadawaniu znaku sprawie stosuje sie oznaczenie:

GKRPA



