
ZARZĄDZENIE NR 6/2024 
WÓJTA GMINY LISEWO - KIEROWNIKA URZĘDU GMINY W LISEWIE 

z dnia 16 października 2024 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia szczegółowych zadad wykonywania czynności 
kancelaryjnych w tym oznaczeń pism stanowiacych znak sprawy oraz skrótów stosowanych przy 

dekretowaniu pism 

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2, § 5 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarządzam, co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu Nr 11/2020 Wójta Gminy Lisewo Kierownika Urzędu Gminy w Lisewie z dnia 
12 sierpnia 2020 r. wprowadzam następujące zmiany: 

1) W załączniku nr 1 ust 2 pkt 1otrzymuje brzmienie: 

„1) symbol literowy referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z przypisanymi poniżej 
oznaczeniami: 

a) Wójt Gminy – WG 

b) Zastępca Wójta Gminy – ZWG 

c) Sekretarz Gminy – SG 

d) Skarbnik Gminy – SKG 

e) Referat Organizacyjny – RO 

f) Referat Finansowy – RF  

g) Referat Gospodarki i Inwestycji - RGiI 

h) Urząd Stanu Cywilnego – USC  

i) Stanowisko ds. ewidencji ludności i współpracy z jednostkami pomocniczymi – ELiWJP 

j) Stanowisko ds. oświaty i promocji – OiP 

k) Stanowisko ds. obronności i zarządzania kryzysowego - OiZK  

l) Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i gospodarki nieruchomości – ORGiGN 

m) Stanowisko ds. informatyzacji (Informatyk) – SI 

n) Stanowisko ds. archiwum zakładowego – AZ  

o) Zespół do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych – OIN 

p) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych – POIN 

q) Zespół do Spraw Ochrony Danych Osobowych – ODO 

r) Inspektor Ochrony Danych – IOD 

s) Gminna Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych – GKRPA 

t) Rada Społeczna Gminnego Ośrodka Zdrowia w Lisewie RSGOZ”. 
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§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   
Wójt Gminy Lisewo 

 
 

Bartosz Jaworski 
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