
Zarządzenie Wewnętrzne Nr 2 12011
Burmistrza Sokółki
z dnia 1,f. 01.2011

Na podstawie §l ust. 3, §2 ust.2, §5 ust. 8, §42 ust 3, oraz §47 ust. l pkt.2 Instrukcji
Kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr l do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarządza się, co następuje:

§l. Wskazuje się system tradycyjny wykonywania czynności kancelaryjnych, system podstawowy
sposób dokonywania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie Miejskim w Sokółce.

§2. Wyznacza się Panią Sylwię Dmitruk na koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie
Miejskim w Sokółce.

§3. l. Ustala się obowiązek umieszczania po znaku sprawy symbolu pracownika prowadzącego
sprawę, składającego się z pierwszych liter imienia i nazwiska oraz cyfry arabskiej, w przypadku
występowania powtarzających się symboli w wydziale.
2. Wykaz symboli ustalają kierownicy wydziałów dla pracowników wydziałów.

§4. Określa się listę rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez punkt
kancelaryjny:

l) oferty składane w procedurach, które przewidują otwarcie ofert przez komisje;
2) przesyłki, których adres zawiera imię i nazwisko pracownika Urzędu Miejskiego w Sokółce,

a nie zawiera nazwy Urzędu;
3) przesyłki z dopiskiem "do rąk własnych".

§5. l. Ustala się lokalizacje składu informatycznych nośników danych w pokoju 203A Urzędu
Miejskiego w Sokółce.
2. Skład informatycznych nośników danych prowadzi informatyk.
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