Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2 /2011
Burmistrza Sokolki
z dnia 14.09 2011

w sprawie wdrozenia instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miejskim w Sokélce.

Na podstawie §1 ust. 3, §2 ust.2, §5 ust. 8, §42 ust 3, oraz §47 ust. 1 pkt.2 Instrukcji
Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wskazuje si¢ system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, system podstawowy
sposob dokonywania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzg¢dzie Miejskim w Sokotce.

§2. Wyznacza si¢ Pania Sylwi¢ Dmitruk na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Sokélce.

§3. 1. Ustala si¢ obowiazek umieszczania po znaku sprawy symbolu pracownika prowadzacego
sprawe, skladajacego si¢ z pierwszych liter imienia i nazwiska oraz cyfry arabskiej, w przypadku
wystgpowania powtarzajacych si¢ symboli w wydziale.

2. Wykaz symboli ustalaja kierownicy wydziatéw dla pracownikéw wydziatow.

§4. Okresla sig listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny:
1) oferty skladane w procedurach, ktére przewidujg otwarcie ofert przez komisje;
2) przesyiki, ktorych adres zawiera imi¢ i nazwisko pracownika Urz¢du Miejskiego w Sokolce,
a nie zawiera nazwy Urzedu;
3) przesylki z dopiskiem ,,do rak wlasnych”.

§5. 1. Ustala sig¢ lokalizacje skiadu informatycznych nosnikéw danych w pokoju 203 A Urzedu
Miejskiego w Sokotce.
2. Skiad informatycznych nosnikéw danych prowadzi informatyk.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Sokolki.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 stycznia 2011r.

Sporzadzita
Anna Stankiewicz
09.02.2011r
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