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Wariant 2 — klient zatatwia sprawe w Urzedzie korespondencyjnie.

Korespondencja adresowana do Urzedu Gminy Krasnystaw jest codziennie (tj. w dni pracy Urzedu
Gminy) dostarczana z Urzedu Pocztowego na stanowisko do Sekretariatu (OR). Pracownik
Sekretariatu rejestruje  korespondencje wplywajagcg do Urzedu w rejestrach korespondenciji
wptywajacej zgodnie z instrukcja kancelaryjng wprowadzong w Urzedzie Gminy Krasnystaw
zarzadzeniem Nr 38/13 Kierownika Urzedu Gminy Krasnystaw z dnia 28 czerwca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji okreslajgcej zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
gminy Krasnystaw”

Uwagal

Korespondencje adresowang do Urzedu Stanu Cywilnego (USC) pracownik Sekretariatu przekazuje
bez otwierania Kierownikowi USC.

Pracownik Sekretariatu zarejestrowang korespondencje przekazuje Wojtowi Gminy, ktéry zapoznaje
sie z catg korespondencjg wptywajaca, dokonuje dekretacji na osoby funkcyjne (Zastepca Waijta,
Sekretarz, Skarbnik) oraz kierownikéw referatow podlegtych bezposrednio Waojtowi .

Zadekretowang korespondencje sekretariat przekazuje do kierownikéow referatow, samodzielnych
stanowisk pracy, zamieszczajgc o tym informacje w rejestrach prowadzonych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. Fakt odbioru korespondenciji Kierownicy Referatow, samodzielne stanowiska pracy
potwierdzajg podpisem w w/w rejestrach korespondenciji.

Kierownicy Referatéw, po zapoznaniu sie z otrzymang korespondencja, dekretujg jg do podlegtych
pracownikéw, odnotowujg ten fakt w sposob przez siebie ustalony i przekazujg korespondencje wg
dekretaciji.

Pracownicy komérek organizacyjnych, ktérym przydzielono do zatatwienia dang sprawe, przystepujg
do zatatwienia sprawy. Po zatatwieniu sprawy (wg przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i przepiséw szczegotowych), pracownik komérki organizacyjnej przygotowuje jg do
przekazania adresatowi, nastepnie przekazuje do Sekretariatu w celu doreczenia adresatowi.

Pracownik Sekretariatu segreguje otrzymang z komdrek organizacyjnych korespondencije na przesytki
przekazane do wystania drogg pocztowg oraz na przesyiki przekazane do rozniesienia.

Przesyiki polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru ewidencjonuje w Pocztowej ksigzce
nadawczej. Pracownik Urzedu Pocztowego potwierdza fakt nadania przesyiki poprzez ztozenie parafy
i stempla w Pocztowej ksigzce nadawczej Urzedu Gminy.

Dla przesytek zwyklych sporzadzane jest zestawienie wystanej korespondencji (dane adresata oraz
komorki organizacyjnej zatatwiajgcej sprawe), pozostajgce w dyspozycji Urzedu. Liczba listow jest
zgodna z potwierdzong przez Poczte iloscig wystanej korespondencji w formie listow zwyktych,
wykazanej w Pocztowej ksigzce nadawcze;.

Schemat postepowania dla wariantu 2 przedstawia ponizszy rysunek:
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