ZARZADZENIE NR 31/0P/2009
STAROSTY PYRZYCKIEGO
z dnia 25 listopada 2009 r.

W sprawie oznaczania spraw i pism w sprawach
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Pyrzycach

Na podstawie § 11 i § 17 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Pyrzycach, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXXII1/164/09
Rady Powiatu Pyrzyckiego z dnia 23 wrzes$nia 2009 r. zarzadzam, co nastepuje:

51,

Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

§ 2.
1. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki organizacyjnej zakoriczony kropka,
2) symbol literowy pracownika w formie pierwszych liter imienia i nazwiska,
3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
5) liczbe kolejng pisma w sprawie,
6) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

2. Symbol literowy pracownika, symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw oraz liczbe kolejng pisma oddziela sie kreskami poziomymi, a dwie ostatnie
cyfry roku oddziela sie kreska poprzeczna, np. OP.WD-0712-15-2/09.

§ 3.
Pisma w danej sprawie, wptywajace do Starostwa, opisywane sg przez pracownika
prowadzgacego sprawe, w lewym gornym rogu dtugopisem, poprzez wpisanie numeru
sprawy oraz kolejnego numeru pisma. Pisma zapisuje si¢ w spisie spraw w teczce
sprawy.

§ 4.
Na egzemplarzu pisma, ktore zostaje w aktach Starostwa, umieszcza sie podpis
osoby sporzadzajgcej i dyrektora wydziatu akceptujacego pismo. Jesli pracownik sig

podpisuje z upowaznienia dyrektora to tylko podpis pracownika.

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom wydziatow Starostwa Powiatowego
w Pyrzycach.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




