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RO.I.0003.3.2022 Bańinek, 03.06.2022 r.

W odpowiedzi na Pani zapytanie zgłoszone na LIV sesji Rady Miejskiej w Barlinku
28 kwietnia 2022 r. dotyczące prośby o oznaczanie pism inicjałami autorów pisma
(pracowników UM w Barlinku) informuję, że za treść pism wychodzących z Urzędu odpowiada
Burmistrz lub osoby przez niego upoważnione.
Zgodnie § 5 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instmkcji w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, póz. 67
z późn. zm.) znaA; sprawy jest stałą cechą rozpoznawczq całości akt danej sprawy i zawiera
takie elementy jak: oznaczenie komórki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego,
w którym sprawa się rozpoczęła. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się
w odpowiedniej kolejności oddzielając poszczególne elementy kropką.
W przypadku Urzędu Miejskiego w Barlinku pierwsza część znaku sprawy będącej
oznaczeniem komórki organizacyjnej składa się z liter oraz cyfr rzymskich, identyfikujących
pracownika, u którego będą znajdowały się akta danej sprawy. Mianowicie symbole np. RO.I.,
RF.V. są literowymi skrótami oznaczającymi dane referaty tj. Referat Ogólnoorganizacyjny,
Referat Finansowy. Natomiast cyfry rzymskie następujące po tym skrócie, oznaczają
konkretnego pracownika danego referatu prowadzącego sprawę.

Do wiadomości:

Rada Miejska w Barlinku
aa

BV^ESTRZ

-\^/
Dariusz Zielinski

74-320 Barlinek, ul. Niepodległości 20
tel. +48 95 746-55-58, fax +48 95 746-17-04

burmistrz@barlinek.pl.www.barlinek.pl Barlinek
Europejska Stolica
Nordic Walking®


