 ZARZADZENIE NR 72/2017
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
Z dnia 1 czerwea 2017 r.

w sprawie wykazu symboli referatéw, poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie,
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz zasady ich
stosowania

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2016 r. poz. 446, 15791 1948 ) oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Pruszez Gdanski stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 41/2017 Wéjta Gminy
Pruszez Gdanski z dnia 3 kwietnia 2017 . w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pruszcz Gdanski, zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ wykaz symboli referatow, poszczegdélnych stanowisk pracy w
referacie, samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski oraz
zasady ich stosowania, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2012 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 23 stycznia
2012 r. w sprawie wykazu symboli referatow, poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie,
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz zasady ich
stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 72/2017
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski

Wykaz symboli referatéw, poszczegélnych stanowisk pracy
w referacie, samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdanski oraz zasady ich stosowania

Stanowiska Referaty Stanowiska Imie i nazwisko pracownika
kierownicze (symbol ) pracy ( symbol )
Waoijt MK Magdalena Kotodziejczak
Zastepca ZA Daniel Kulkowski
Wiijta
Skarbnik SK Mirostawa Lica
Sekretarz MG Matgorzata Grzegorczyk
Stanowiska
samodzielne
Radca prawny
EZ Elzbieta Zajgczkowska —
Matejko
RD Robert Dargiewicz
RP Henryk Stenka
Audytor wewnetrzny
AW wakat
kontrola wewnetrzna
KW Teodozja Skiba
Koordynator procesu zarzadzania ryzykiem
Teodozja Skiba
Sprawy kancelaryjne
S Monika Sieniek
Zamoéwienia publiczne
ZP Beata Rembisz
ZP1 Justyna Majewska
Pozyskiwanie funduszy strukturalnych
FS
FS1 Marzena Maciuk
Izabela Kicinska
Sprawy wojskowe, zarzadzanie kryzysowe i
przetwarzanie informacji niejawnych
WZK
Marek Tutowiecki
Administrator bezpieczenstwa informacji
ABI Wojciech Leszczynski
Administrator systemu teleinformatycznego
AS Sebastian Jasiak
Pion ochrony informacji niejawnych:
- pelnomocnik ds. ochrony informagji Wojciech Leszczynski
niejawnych PO . L
- inspektor bezpieczenstwa Wojciech Leszczynski
teleinformatycznego TI
Kierownik Referat X Elzbieta Sobotka
Finansowy
Fn
Wymiar podatkow
I wakat
v Monika Kraska
Xl Matgorzata Gogoliriska




Ksiegowos¢ dochodow budzetowych
1l

Matgorzata Chmielarczyk

Ksiegowos¢ podatkowa
1

Mariola Jabtecka

Ksiegowo$¢ budzetowa

VHI Renata Froncek
IX Anna Kwiatkowska
Ptace i obstuga kasowa
Vv Danuta Herman
Finanse Marzena Skoczylas
VI
Windykacja naleznosci Mariola Szykuta-Gryc
VIi
Podatek VAT Katarzyna Krzywicka
Xl
Kierownik Ref. Gospodarki
Przestrzennej i GPIRG Krzysztof Milinski
Rozwoju Gminy
GPiRG
Zagospodarowanie przestrzenne
BD1 Magdalena Bieliriska
BD Urszula Twarowska
Geodezja
GO Bogumita Dgbrowska
Gospodarka nieruchomosciami
GG tukasz Jurgielewicz
GN Krystyna Pacewicz
Kierownik Referat Inwestycji | Remonty Budynkéw Oswiatowych
i Remontow i Komunalnych
IR RB Anna Warakomska
Remonty Budynkow Oséwiatowych wakat
i Komunalnych
Drogownictwo
DR Adam Futrzyniski
DR1 Joanna Falasa
DR2 Pawet Czajkowski
DR3 Michat Jaruga
DR4 Adam Borowski
Gospodarka energetyczna
GE Michat Waga
Kierownik Referat
Gospodarki Gospodarka Lokalowa Katarzyna Kwiatek
Komunalnej GL
GK
Gospodarka odpadami komunalnymi
OK Justyna Kaczmarek-Jagus
OK1 Agnieszka tepek
Ochrona $rodowiska
0s Patrycja Weihs
081 Anita Sapér
Kamil Naczk - zastepstwo
Rolnictwo i melioracja
RM Marta Rolska
Eksploatacji obiektow i terenéw gminnych
Adrian Jagus
Robotnik Gospodarczy Kazimierz Wiszatkowski
Konserwator Tomasz Redzik
Zbigniew Nehring
Kierownik |Referat Oswiaty | SP Bozena Chodkowska

i Spraw
Spotecznych
0s

Oswiata

wakat




Sprawy spoleczne
SP1

PG

SP2

Lidia Gitler

Barbara Gatecka

Anna Kamrowska

Justyna Kiedyk - zastepstwo

Kierownik Referat Spraw Dziatalnos¢ gospodarcza
obywatelskich DG Marta Karc
SO
Ewidencja ludnosci
EL Iwona Kaczmarek
Dowody osobiste
DO Mariola Rudomina
Komunikacja gminna
Mikotaj Mokwa
Kierownik Referat Kancelaria Rady Gminy

Organizacyjno- RG Marta Nowicka
Administracyjny
OR

Kadry

KD Anna Ortyl

Informatyka i ochrona informacii
IF
Ol

Sebastian Jasiak
Wojciech Leszczynski

Sprawy kancelaryjno-technicznych
S1

Damian Kamrowski

Promocja Gminy

PG1 Magdalena Majewska-Bielicka
Jan Piotrowski - zastepstwo

BiHP

BHP Matgorzata Kubica

Konserwator administracyjny

Zdzistaw Kwiatek

Kierowca

Sylwester Makuch

Robotnik Gospodarczy

Cecylia Fabiszewska
Aneta Bemacka

Goniec

Maria Klonkowska




Zasady stosowania symboli referatow, poszczegélnych stanowisk pracy w referacie,

1;

samodzielnych stanowisk pracy w Urze¢dzie Gminy Pruszcz Gdanski.

Wykaz symboli referatéw, poszczegélnych stanowisk pracy w referacie,
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostaje
wprowadzony w celu prawidlowego nadania sprawie znaku w dokumentacji
tworzacej akta sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

symbol literowy referatu,

symbol literowy stanowiska pracy,

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta

. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, np.

IR.RB.123.1.2017 gdzie: IR oznacza symbol referatu, RB oznacza stanowisko
pracy w referacie, ,,123” - oznacza symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, .17
oznacza kolejng sprawe, ,,2017” oznacza rok, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

W zakresie nadawania znaku sprawy dokumentacji tworzace]j akta sprawy stosuje
si¢ odpowiednio przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

Pracownicy zatrudnieni przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia na
stanowiskach samodzielnych, ktérzy z dniem 1 czerwca 2017 r. stang sie
pracownikami podporzgdkowanymi kierownikowi referatu - stosujg dotychczasowe
symbole literowe stanowiska pracy, z pominigciem symbolu literowego referatu.

Symbol literowy referatu na stanowiskach o ktérych mowa w ust. 5 zostanie
dodany do znaku sprawy z dniem 1 stycznia 2018 r.



