ZARZADZENIE NR Or.1.16. 2020
Burmistrza QOzarowa
z dnia 29 maja 2020r.

w sprawie okreslenia wzoru graficznego pism sporzadzanych w Urzedzie Miejskim
w Ozarowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2020, poz.713) oraz § 2 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik
Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjne;), jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (tj. Dz.U. 2011 nr 14, poz. 67
ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Majac na wzgledzie wprowadzenie jednolitej formy redagowania pism w Urzedzie
Miejskim w Ozarowie wprowadza si¢ zasady ich sporzadzania.

§2.

Pismo, w rozumieniu § 2 pkt 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(t. j. Dz.U. 2011 nr 14, poz. 67 ze zm.) oznacza wyrazong tekstem informacje,
stanowigcg odrgbng calosé znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia.

§ 3.

1. Dla pism urzedowych uzywa sie¢ standardowo papieru formatu A4 w ukladzie
pionowym.

2. Pisma wychodzace w prawym goérnym rogu powinny by¢ opatrzone nazwg
miejscowosci i datg sporzadzenia pisma.

3. W lewym gdémym rogu umieszcza si¢ znak sprawy, ktorej dotyczy pismo,
bezposrednio nad nim piecz¢¢. Znak sprawy, zgodnie z § 5 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalgcznik Nr | do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(t.j. Dz.U. 2011 nr 14, poz. 67 ze zm.), zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjne;j,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpocz¢la,

5) po znaku sprawy umieszcza si¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go od
znaku sprawy kropka w nast¢pujacy sposéb: ZZ.6501.7.2018.AB - ,,AB” to inicjaly
prowadzacego sprawe.



§ 5.

1.Pisma urz¢dowe opatrzone sg podpisem Burmistrza Ozarowa lub upowazniongj
osoby.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Ozarowie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2020r.




