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Pani

Bernarda Lewandowska
Radna Rady Miejskiej
w Barlinku

RO.1.0003.3.2022 Barlinek, 03.06.2022 r.

W odpowiedzi na Pani zapytanie zgloszone na LIV sesji Rady Miejskiej w Barlinku
28 kwietnia 2022 r. dotyczace prosby o oznaczanie pism inicjatami autoréw pisma
(pracownikéw UM w Barlinku) informuje, Ze za tres¢ pism wychodzacych z Urzedu odpowiada
Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione.

Zgodnie § 5 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.) znak sprawy jest stalq cechq rozpoznawczq catosci akt danej sprawy i zawiera
takie elementy jak: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego,
w ktérym sprawa si¢ rozpoczgta. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie
w odpowiedniej kolejnosci oddzielajac poszczegdlne elementy kropka.

W przypadku Urzedu Miejskiego w Barlinku pierwsza cze$¢ znaku sprawy bedacej
oznaczeniem komorki organizacyjnej sktada sie z liter oraz cyfr rzymskich, identyfikujacych
pracownika, u ktérego beda znajdowaly si¢ akta danej sprawy. Mianowicie symbole np. RO.L.,
RF.V. sg literowymi skrétami oznaczajacymi dane referaty tj. Referat Ogélnoorganizacyjny,
Referat Finansowy. Natomiast cyfry rzymskie nastepujagce po tym skrocie, 0znaczajg
konkretnego pracownika danego referatu prowadzacego sprawe.
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