Gmina Dobrzyniewo Duze
BIP - Urzagd Gminy Dobrzyniewo Duze

I Zatatwianie spraw

Formularze i druki do pobrania

Referat Organizacyjny

Referat Spraw Obwywatelskich i USC

Referat Finansowy

Referat Gospodarki Komunalnej

Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami

ZALATWIANIE SPRAW

W Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze przyjmowanie i zatatwianie spraw odbywa sie w sposéb nastepujacy:

1.

Korespondencje przyjmuje kancelaria rejestrujac ja w rejestrze kancelaryjnym, zas przesytki specjalnego rodzaju tj. faksy, pisma organéw naczelnych i
centralnych, polecone, ekspresowe, pisma procesowe wpisuje si¢ do rejestru przesytek specjalnego rodzaju.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

¢ adresowanych imiennie, ktére sa przekazywane adresatom
« wartosciowych, ktére przekazuje sie za pokwitowaniem

e z klauzula "zastrzezone, lub poufne

. Na wptywajacej korespondencji umieszcza sie w gérnym lewym rogu pierwszej strony pieczatke wptywu okreslajacej date otrzymania i numer

ewidencyjny wychodzacy z rejestru wptywéw, pod ktérym zarejestrowano dane korespondencje, korespondencji przekazywanej bez otwierania - na
przedniej stronie koperty. Po wykonaniu tych czynnoéci pracownik sekretariatu przekazuje korespondencje kierownikowi urzedu w celu jej dekretacii.
Korespondencje przejrzang i rozpisang przekazuje sie wedtug dyspozycji Wéjta - Kierownikom Referatéw za pokwitowaniem.

. Pracownicy po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdzajg czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym

wypadku pismo dotacza sie do akt sprawy, w drugim przypadku - przed przystapieniem do zatatwienia rejestruje sie jako nowg sprawe. W obu
przypadkach pracownik wpisuje znak sprawy w obrebie odci$nietej pieczeci wptywu.

. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie sprawy . Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania, a na kopii pisma stwierdza

sie wysylke pisma wraz z datg jego wystania. Pisma polecone , lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wpisuje sie do pocztowej ksiazki nadawczej

Metryka strony

Udostepniajacy: Elzbieta Jackowska

Wytwarzajacy/odpowiadajacy:
Wprowadzajacy:

Leszek Dzienis

Leszek Dzienis

Data wprowadzenia: 2007-12-15
Data modyfikaciji: 2011-04-26

Opublikowat:

Leszek Dzienis

Data publikacji: 2006-07-13


https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/container/link/208
https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/page/link/712
https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/page/link/709
https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/container/link/122
https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/container/link/135
https://bip-ugdobrzyniewoduze.wrotapodlasia.pl/cms/container/link/134
mailto:usc@dobrzyniewo.pl
mailto:usc@dobrzyniewo.pl
mailto:usc@dobrzyniewo.pl

	Gmina Dobrzyniewo Duże
	Załatwianie spraw

