Projekt

Uchwala nr ............../ 2016 |
Zarzadu Powiatu Leborskiego |

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Leborku

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn.zm.),

Zarzqd Powiatu Leborskiego
uchwala, co nastepuje:

§1
W zalaczniku do uchwaly Nr 185/2016 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 31.08.2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku,
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. w§ 11 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

»4. Znak sprawy zawiera symbol literowy komorki organizacyjnej, okreslony w ust. 1.
Pracownicy Starostwa Powiatowego w Leborku uzywaja przy oznaczeniu spraw symbolu
prowadzacego sprawe, skladajacego sie z wielkich liter pierwszej litery imienia i nazwiska,
zgodnie z § 5 ust. 8 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakltadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67).

2. § 14 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) strukture wewnetrzna, w tym wykaz referatow i samodzielnych stanowisk pracy,”.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Leborskiemu.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.

Podpisy cztonkow Zarzadu:

1. Teresa Ossowska - Szara ..........cccocviiiiiiiininennnnnn. |
2. Elzbieta Godderis ...,

3. Adam Nowak = .

4. Jarostaw Pruski = e, sprawdz ng pod wzgledem

S. Krzysztof Pruszak ...
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UZASADNIENIE

Niniejszy projekt uchwaly zaklada zmiane w sposobie znakowania spraw w Starostwie
Powiatowym w Leborku.
Zmiana sposobu znakowania sprawy ma na celu ujednolicenie znakowania spraw w urzedzie,
jednoznaczne okreslenie, ze oznaczeniem komorki jest symbol z regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Leborku, a nie z regulaminow wewnetrznych oraz wprowadzenie

obowigzku dodania do znaku sprawy symbolu prowadzacego sprawe.

Zgodnie z § 5 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakltadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67):

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorych sprawa sie rozpoczeta.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3,
i oddziela kropka w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacji z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreSlajaca siedemdziesiata siodma sprawe rozpoczeta w 2011 r.
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byc
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjne;j,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w podmiocie.

6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust, 3 pkt 3, ktory jest
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacji z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonych do numeru sprawy,

ktora jest podstawag wydzielenia;




5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sie¢ kropka

w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 78 to liczba okreslajaca siedemdziesiatg 6sma sprawe bedaca podstawa wydzielenia
grupy spraw w 2011r. w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
siedemdziesiat osiem;

5) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol

prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:

ABC.123.78.2011.JK2, gdzie ,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do

znaku sprawy.

. Dopuszcza sie stosowanie w oznakowaniu komoérki organizacyjnej znaku rozdzielajacego

minusem Ww nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2011.JK2, gdzie ,AB-C-V” jest

oznaczeniem komorki organizacyjnej

SEKRETARZ POWIATU
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