Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM

Postanowienia ogdlne

§1

§2

1.

Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb obiegu dokumentéw, w tym takze dokumentow
elektronicznych, z wylaczeniem dokumentéw finansowo - ksiegowych.

Zasady i tryb obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne regulujg przepisy
szczegoblne.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zalacznik 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 dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr

14, poz. 67 z pézn. zm.).

Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentéw wykonuje sekretariat Urzedu poprzez:

a)

przyjmowanie i rozdziat wptywajacych dokumentéw,

b) wysytanie dokumentow,

c)

prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencji oraz korespondencji wychodzace;.

Przyjmowanie i rozdzial dokumentéw wplywajacych do Urzedu

§3

Korespondencje i dokumenty przyjmuje sekretariat Urzedu.

Sekretariat otwiera wszystkie przesylki za wyjatkiem:

adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje odpowiednio Pelnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych badz adresatom, za pokwitowaniem,

wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub kierownikowi danej komérki

organizacyjnej Urzedu, za pokwitowaniem.

Korespondencja wptywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:
nadaje jej sig¢ urzgdows piecze¢ z data wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu),



b) wpisuje si¢ do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i nanosi si¢ ten numer

odpowiednio na pismo lub koperte.

Dekretacji korespondencji dokonuje Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub inna osoba
upowazniona przez Burmistrza.

Korespondencja do Rady Miejskiej jest przyjmowana jest do rejestru rowniez w sekretariacie
Urzedu i niezwlocznie po dekretacji przekazywana do Biura Rady Miejskie;.

W przypadku btednie zadekretowanej korespondencji, adresat niezwlocznie przekazuje

korespondencje¢ osobie dekretujacej celem ponownej wiasciwej dekretacji.

Zasady postepowania z korespondencja wysylana z Urzedu oraz wewngtrz Urzedu

§5

§6

Korespondencja jednostek organizacyjnych Urzedu wysylana jest za posrednictwem
sekretariatu Urzedu po wpisaniu do rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu.

Pisma wysytane sa kopertowane i adresowane przez pracownikéw opracowujgcych pisma, na
kopercie obowigzkowo umieszcza sig :

a) numer wysylanego pisma,

b) pieczgé urzedu,

c) wskazéwke co do sposobu i rodzaju przesylki (,,polecony”, ,,priorytet, ,,ZPO”).
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, podatkowym
lub sgdowym wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest za posrednictwem operatora pocztowego

lub dostarczana przez goncéw (na terenie gminy).

Dorgczanie korespondencji wewnatrz Urzedu odbywa sie bezposrednio pomiedzy
poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w tym takze za posrednictwem poczty

elektroniczne;j.



