OR.0050.81.2023

Zarzadzenie nr 737/23
Burmistrza Moniek
z dnia 5 lipca 2023 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 148/12 Burmistrza Moniek z dnia 2 kwietnia 2012 r
w sprawie okre§lenia wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych

i archiwalnych w Urze¢dzie Miejskim w Monkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023 r. poz. 40 z pbézn. zm.) w zwigzku z Instrukcjg kancelaryjng i Instrukcjg archiwalna,
stanowigcych zalgczniki Nr 1 i Nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 148/12 Burmistrza Moniek z dnia 2 kwietnia 2012 r w sprawie
okreslenia wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych

w Urzedzie Miejskim w Monkach, w § 5 dodaje pkt 6:

»§ 5 pkt 6. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, nalezy po znaku sprawy umiesci¢
symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
np. OR.123.1.2023.AA, gdzie ,,AA” jest symbolem prowadzacego sprawg, dodanym do znaku
sprawy. Symbol prowadzacego sprawe to poczatkowe litery imienia i nazwiska(inicjaty).

W przypadku pracownikow w tym samym referacie i o tych samych inicjatach, do symbolu

dodaje si¢ kolejng litere nazwiska lub cyfre (1 — 9) po konsultacji z Sekretarzem Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. q
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