Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 17/2005
Wéjta Gminy Mstow

z dnia 30 kwietnia 2005 r.

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mstowie.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY W MSTOWIE

Sprawy dotyczace obiegu korespondencji oraz przeptywu dokumentow
regulowane sq instrukcjg kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych — Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z p6z. zm.)

SZCZEGOELOWY TRYB POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA
ORAZ DOKUMENTAMI W URZEDZIE GMINY W MSTOWIE
PRZEDSTAWIA SIE NASTEPUJACO:

L. ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA

WPLYWAJACA DO URZEDU.

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie
rejestrowana, Co oznacza:

- nadaje sie jej urzedowa pieczec z datg wplywu na pisSmie
lub na kopercie — w przypadku koperty nie podlegajace;j
otwarciu,

- wpisuje sie ja do dziennika korespondencji pod kolejnym
numerem i nanosi sie ten numer na pismo lub koperte.

2. Korespondencja dekretowana jest przez woéjta Gminy lub
Sekretarza do adresata. Inspektor ds. sekretarsko-kancelaryjnych
odpowiedzialny jest za doreczenie korespondencji adresatowi.

3. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru
rowniez w sekretariacie Urzedu i niezwloczne po dekretacji
przekazywana jest do stanowiska odpowiedzialnego za obstuge
Rady Gminy.

4. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez
opatrzenia jej pieczecia nadawcy, winna by¢ traktowana jako
prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu okazaloby sie,
ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedkiada ja do zarejestrowania i opatrzenia
wiasciwa pieczecig oraz numerem dziennika korespondencji.
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ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA WYSYLANA
7 URZEDU.

1. Korespondencja z referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

wysylana jest z Urzedu za posrednictwem sekretariatu po wpisaniu
do dziennika korespondencji.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym lub sagdowym, wysytana jest listami poleconymi
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Kazdy pracownik we wlasnym zakresie prowadzi rejestr wysylanej
korespondencji.

SPOSOB PROWADZENIA AKT SPRAWY PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU.

Kazda sprawa rozpoczynajqca postepowanie administracyjne
wymaga zatozenia oddzielnej teczki.

Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie
odpowiedzi, bez szukania i kompletowania dokumentacji, pismo
wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki korespondencji. Teczka
korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz, ewentualnie
adnotacje ,,bez odpowiedzi”.

Pracownicy powinni prowadzi¢ terminarz prowadzonych spraw i
przegladac go codziennie w celu zachowania terminow zatatwienia
sprawy. W terminarzu pod konkretng datg umieszcza sie
umieszcza sie numer sprawy do zalatwienia w danym dniu, jak
roOwniez wpisuje sie adnotacje o sprawie wymagajace;j
sprawdzenia.

OZNACZENIA STANOWISK PRACY ORAZ ZASADY
PODPISYWANIA PISM.

. W korespondencji obowigzujq oznaczenia pism zgodne z

instrukcjq kancelaryjna.

. Korespondencje podpisuje Wéjt Gminy lub osoba przez niego

upowazniona.

. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty

podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.
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Jezeli decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie posiadajg wiecej
stron niz jedna, wszystkie oprocz ostatniej strony dokumentu
sporzadzanego w Urzedzie muszga by¢ oznaczone w lewym dolnym
rogu podpisem Wajta lub osoby upowaznionej bez pieczeci imiennej,
natomiast podpis koncowy pod dokumentami musi by¢ opatrzony
pieczecig imienng podpisujgcego. Pisma o charakterze informacyjnym
lub wyjasniajacym podpisywane sg przez Wajta lub osobe
upowazniong na ostatniej stronie pod tekstem i opatrywane pieczecig
imienna.

V. PRZEPLYW INFORMACJI POMIEDZY STANOWISKAMI
PRACY URZEDU.

1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na
stanowiskach pracy Urzedu, pociggajace za sobg zmiany w bazach
danych innych stanowisk, muszg by¢ niezwlocznie przekazywane
do tych stanowisk.

2. Informacje zawarte w dokumentach dekretowanych do komérek
Organizacyjnych Urzedu, pociggajqce za sobg zmiany w bazach
danych innych stanowisk, r6wniez muszq by¢ bezwtocznie
przekazywane do tych stanowisk.

3. Za przepltyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie
posiadanych kompetencji kazdy pracownik Urzedu.



