OBIEG DOKUMENTOW

w Urzedzie Miasta i Gminy Szamotuly

Korespondencja wptywajaca do Urzedu Miasta i Gminy

- przyjmowanie korespondencji - kancelaria pok.12

- nadanie korespondencji daty wplywu

- przekazanie korespondencji sekretarzowi,burmistrzowi
i jego zastepcy celem zadekretowania i dokonania podziaktu
na poszczegolne wydzialy wg kompetencji,

- wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem 1
nadanie tegoz samego numeru na danym pismie,

- przekazanie pism na poszczegdlne wydzialy lub stanowiska
za pokwitowaniem.

Korespondencja wysylana z Urzedu Miasta i Gminy

-  zaadresowane pismo w kopercie, opieczetowane pieczatka
wydziatowa lub wg kompetencji, z nadanym numerem Sprawy
i oznakowane /polecony, za dowodem doreczenia/ sklada sie
do godz. 13,30 w kancelarii Urzedu pok.12.

- korespondencja wysylana wpisywana Jjest do ewidencji
wysylkowej 1 =zanoszona Jest na poczte, ktdra potwierdza
odbidr.

Rachunki i faktury rejestrowane sa bezposrednio po przyjeciu,
poprzez nadanie kolejnego numeru przyjecia pisma 1

przylozenia daty wplywu i przekazywane do
Wydz .Finansowo-Budzetowego za pokwitowaniem.

Korespondencja wplywajaca do Rady Miasta 1 Gminy Jjest
przyjmowana do rejestru ogélnego Urzedu /na kopercie
przyktadana jest data wplywu i numer kolejny rejestru/ 1 za
pokwitowanie przekazywana jest do Biura Rady Miasta i Gminy.



