QURMISTRZ BIERUTOWA

gl Moniuszki 12, 56-420 Bierutdw

Zarzadzenie Nr 16/2011
Burmistrza Bierutowa

z dnia 22 marca 2011 r.

w sprawie sposobu zalatwiania spraw niezakonczonych powstalych przed dniem
18 stycznia 2011 r. i ustalenia sposobu oznaczania znaku sprawy
w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), § 7 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67), § 2 ust. 1 i § 5 Zalgcznika Nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Przekwalifikowania akt spraw zalozonych pomig¢dzy 3 a 18 stycznia 2011 r. na podstawie
poprzednio obowiazujacej instrukeji, nalezy dokona¢ w terminie do 30 czerwca 2011 1., w ten
sposob, aby sprawy wszczete w okresie od 3 do 18 stycznia 2011 r. prowadzone byly wedtug
nowych symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt (RWA).

§ 2.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Bierutowie oznaczaja pismo znakiem sprawy wedlug
nast¢pujacego wzoru:

symbol komorkiesymbol klasyfikacyjny z wykazu akt (RWA)snumer sprawyecztery ostatnie

cyfry roku w ktérym sprawa si¢ rozpocze¢laesymbol prowadzacego sprawe

przyklady: FN.3020.1.2011.MG
ORG.1710.1.2011.MK
S0.5356.1.2011.ES
GS.6625.1.2011.BL
IR. 7013.1.2011.RK

Innych znakéw podziatu, ukosnikéw, myslnikow, nie stosuje sig.

§3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 marca 2011 r.
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