Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koronowie

OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE MIEJSKIM
W KORONOWIE

§1
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie ustalone
sg na podstawie instrukcji kancelaryjnej dla urzedow.
Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badZ utratg dokumentéw w urzedzie.
Postepowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnice pafstwows lub
stuzbowaq, (informacje niejawne) okreslaja odrebne przepisy.

1. Korespondencja wplywajaca do Urzedu.

§2
Do odbioru korespondencji z placéwki pocztowej upowazniony jest
pracownik - wiasciwy ds. obstugi sekretariatu.
Pracownik sekretariatu odpowiada za odbiér, przekazanie do dekretacji 1
na poszczegdlne stanowiska pracy wplywajacej do urzedu korespondencji.

§3

Ustala sie nastepujace zasady przyjmowania i rejestracji korespondencji:

1.

Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana.
oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego
numeru do pieczeci wptywu na korespondencii,
¢) wpisanie do rejestru korespondencji symboliki pism wchodzacych.
Korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub
Sekretarza Gminy, po dekretacji zostaje skierowana do wiasciwej komorki
organizacyjnej urzedu.
Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru
w sekretariacie i niezwlocznie kierowana na stanowisko d\s obstugi Rady
Miejskie;.
Korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia
jej pieczecia nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega



rejestracji. Jezeli okaze sig, Ze korespondencja ta nie miafa charakteru
prywatnego, adresat niezwlocznie przedkiada ja do zarejestrowania w
sekretariacie i opatrzenia wiasciwa pieczgcia i numerem rejestru.

I1. Korespondencja wysylana.

§4

. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi lub za dowodem doreczenia.

. Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy wysylaja korespondencje zwyklg
za posrednictwem sekretariatu, prowadzac wiasny rejestr.

. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposob aby bez trudu mozna

byto zrozumie¢ jego tresc.
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