PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
z dnia2lsrsinio.2012 r.

W sprawie sporzadzenia katalogu grup spraw do zaktadanej sprawy

Na podstawie § 5 ust. 6 | 7 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. (Dz. U. Nr. 14, poz. 87 z pdin. zm.} w sprawie instrukgji
kancelaryjne;, jednolitych  rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zobowiazuje Dyrektorow Departamentéw do Sporzgdzenia w zalezno$ci od potrzeb

katalogu grup spraw do zakladanej sprawy zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi
RWA wg zataczonego wzoru.

§ 2

Katalogi grup spraw nalezy przekazaé¢ do Departamentu Administracyjnego w
terminie do dnia 31.07.2012 r.
§3

Za wykonanie powierzonego zadania Czyni sie odpowiedzialnymi Dyrektoréw
Departamentow

§4

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania
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Zatacznik
Do Zarzadzenia Nr 2252012,

Prezydenta Miasta Elbfqb

Wz6r katalogu tworzenia grup spraw do zaktadanej sprawy

RWA | Nazwa sprawy | Katalog grup spraw ]
033 | Nawigzywanie kontaktow | /7 . Wspbldziatanie z urzedem |
okreslenie zakresu wspoidziatania wilasnym |
' gminy i jej jednostek J
organizacyjnych z innymi 2. Wspéldziatanie z innymi /
podmiotami lub jednostkami jednostkami organizacyjnymi |

- organizacyjnymi na gruncie instytucjami
krajowym i
3. itd. J’

Poszczegdine elementy znaku sprawy oddziela sie kropka w nastepujacy sposohb:

DA.033.1.1.2012.BK

1. DA to oznaczenie komérki organizacyjnej /Departament Administracyjny/
2. 033 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akf;

3.1 to liczba okreslajgca pierwsza grupe spraw  w ramach symbolu
kiasyfikacyjnego 033

4. 1 to liczba okreslajaca pierwszg sprawe w pierwszej grupie spraw w komarce
organizacyjnej oznaczonej DA spraw w ramach symbolu klasyfikacyjnego 033:

5. 2012 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta

6. BK jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.
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