WOJT GMINY
PILCHOWICE ZARZADZENIE Nr 0151/48/2010

Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 30 marca 2010 r.

w sprawie: instrukcji obiegu dokumentdéw.

Na podstawie § 55 ust. 2 pkt 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne] dla organdéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r., Nr 112, poz. 1319 z péZniejszymi
zmianami)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Zmieni¢ Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2000 z dnia 2 stycznia 2000 r.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pilchowice.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0151/48/2010
Z dnia 30 marca 2010 r.

ZASADY OBIEGU PISM I DOKUMENTOW

§1

Miejscem wymiany korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej jest sekretariat.

§2

Rejestr pism przychodzacych jak i wychodzacych (listy polecone i za potwierdzeniem
odbioru) z Urzedu na zewnatrz prowadzi si¢c w sekretariacie.

§3

Korespondencja wpltywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejesirowana, co oznacza,
ze:
— nadaje si¢ jej urzedowa pieczeé z data wplywu na pismie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu),
— Wwpisuje si¢ jg do dziennika korespondencyjnego pod kolejnym numerem
1 nanosi si¢ ten numer na pismo lub koperte.

§4

Korespondencja opatrzona adresatem (skrét referatu, biura, samodzielnego
stanowiska) dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

§5

Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie
i niezwlocznie po dekretacji przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego
za obshuge Rady Gminy Pilchowice.

§ 6

Poczte biezacg za potwierdzeniem odbioru roznosi na poszczegdlne referaty, biura,
samodzielne stanowiska pracownik do spraw obstugi sekretariatu do godz. 14%.

§7

Referat, biuro, samodzielne stanowisko sktada pisma przeznaczone do podpisu przez
Wojta lub Sekretarza Gminy Pilchowice w oznaczonej teczee. Pisma do podpisu beda
przyjmowane kazdego dnia do godz. 9°°.
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Wydawane przez Urzad zaswiadczenia dla stron beds podpisywane na biezaco przez
Wojta lub Sekretarza Gminy Pilchowice.

§8

Wszystkie pisma, decyzje, zaswiadczenia itp. skiadane do podpisu przez Wojta lub
Sekretarza Gminy Pilchowice muszg by¢ w lewym dolnym rogu opatrzone czytelnym
podpisem pracownika opracowujacego dane dokument oraz adnotacjg kto otrzymuje
dane pismo.

§9

Podpisana korespondencj¢ pracownik do spraw obshugi sekretariatu sktada w module
szufladkowym w sekretariacic w wyznaczonym dla danego referatu, biura lub
samodzielnego stanowiska miejscu.

§ 10
Pisma urzegdowe wychodzace na zewnatrz s pisane na papierze firmowym.
§11

Wszystkie pisma przeznaczone do wyslania w zaklejonej kopercie nalezy zlozyé
w sekretariacie w wyznaczonym miejscu.

§12

Poczte przeznaczong do wystania na zewnatrz sklada si¢ do wyznaczonych miejsc do
godz. 10% na biezacy dzien (oddana pozniej zostanie wystana dopiero w dniu
nastepnym).

§13

Dokumenty przeznaczone do faksowania nalezy zlozyé w  sekretariacie
w wyznaczonym miejscu. Potwierdzenie ich nadania pracownik sekretariatu odnotuje
na odwrotnej stronie dokumentu.

§ 14

Korespondencja za pomoca poczty elektronicznej prowadzona jest w ramach referatu,
biura lub samodzielnego stanowiska zgodnie z jej zaadresowaniem.

Otrzymuja:
Wszyscy pracownicy Urzedu



