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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

Postanowienia ogdlne

Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb obiegu dokumentéw, w tym takze dokumentow
elektronicznych, z wylaczeniem dokumentow finansowo —ksiegowych, drukow wnioskéw o
wydanie dowodow osobistych, drukow wnioskow meldunkowych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski Nr 1V/64/17 z dnia 02
maja 2017 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim, system tradycyjny (papierowy) jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu korespondencji Urzedu. Wprowadza si¢
roOwniez wspierajace narzedzie informatyczne w aplikacji Mdok do prowadzenia
elektronicznego obiegu dokumentow.

Zasady i tryb obiegu dokumentow zawierajacych informacje niejawne reguluja przepisy
szczegolne.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatacznik 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentow wykonuje Referat Organizacji poprzez

prowadzanie Kancelarii Ogolnej Urzedu, ktéra wykonuje nastgpujace czynnosci:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie i rozdziat wptywajacych dokumentows;
prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow;
wysytanie dokumentow;

prowadzenie rejestru wptywajacej korespondencji oraz korespondencji wychodzacej.

Przyjmowanie i rozdzial dokumentéw wplywajacych do urzedu

Korespondencje przyjmuje Kancelaria Ogolna Urzedu.

Kancelaria Ogolna Urzedu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
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a)

adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

b) korespondencji dotyczacej ochrony informacji niejawnych, ktore przekazuje pracownikowi

c)

komorki odpowiadajacej za ewidencjonowanie materiatdéw niejawnych, a w szczegdlnosci:
e ktorych adresatem jest pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych albo
petnomocnik ochrony;
o Kkorespondencja w ktorej nie wskazano stanowiska lub imienia i nazwiska adresata — w
przypadku gdy nadawcg jest Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego;
e korespondencji zabezpieczonej w wewnetrzne] kopercie posiadajacej, na ktorej
naniesiono oznaczenia wskazujace klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne™)
warto§ciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub kierownikowi danej komorki

organizacyjnej Urzedu, za pokwitowaniem.

Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

nadaje jej si¢ urzedowa pieczeg¢ z datg wpltywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu);

zostaje zeskanowana i wprowadzona do systemu Mdok;

kazda korespondencja otrzymuje kolejno numer, ktory zostaje naniesiony rowniez na pismo
lub kopertg;

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

Korespondencja do Rady Miejskiej jest przyjmowana w Kancelarii Ogoélnej Urzedu. Zostaje
rejestrowana elektronicznie i niezwlocznie po dekretacji jest przekazywana do Biura Rady
Miejskiej.

W przypadku blednie zadekretowanej korespondencji, adresat (pracownik merytoryczny)
niezwlocznie przekazuje korespondencje W wersji elektronicznej i papierowej do Kancelarii
Ogo6lnej Urzedu w celu ponownej wlasciwej dekretacji.

Zasady postepowania z korespondencja wysylana z Urzedu oraz wewnatrz Urzedu

Korespondencja z wewngtrznych komorek organizacyjnych Urzedu wysylana jest za
posrednictwem Kancelarii Ogélnej Urzedu po wpisaniu do rejestru korespondencji
wychodzacej z Urzedu.

Pisma wysytane sg kopertowane i adresowane w wewnetrznych komorkach organizacyjnych
Urzedu przez pracownikdéw opracowujacych pisma, na kopercie obowigzkowo umieszcza si¢ :
a) nhumer wysylanego pisma,

b) piecze¢ Urzedu,

c) wskazowke co do sposobu i rodzaju przesyiki (,,polecony”, ,,priorytet, ,,ZPO”).



Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym, podatkowym

lub sagdowym i egzekucyjnym, wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Korespondencja wychodzaca z Urzgdu wysytana jest za posrednictwem poczty.
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Doreczanie korespondencji wewnatrz Urzedu odbywa si¢ bezposrednio pomiedzy poszczegdlnymi

komorkami organizacyjnymi Urzedu, w tym takze za posrednictwem poczty elektronicznej.



