Zatacznik nr 4

do Zaradzenia Nr 192/06
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 11 kwietnia 2006 r.

ZAKRES REJESTROW KORESPONDENCJI ROZNEJ

1. Rejestry korespondencji ardej s rejestrami wewetrznymi prowadzonymi przez
poszczegodlne jednostki organizacyjne ddiz np. Rejestr zwrotow, Rejestr sprawazda

2. Do rejestrow korespondencjizrtej wprowadza si
1) korespondengjprzegta z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty néelaba sprav,
petych, skarg lub wnioskiem tzn.:
a) zwroty,
b) materiaty reklamowe, szkoleniowe, zaproszerakiuiry ktore nie podlegajrejestraciji,
ale zostaty zarejestrowane przez kancelBnura Obstugi Interesantdéw ponieiviyty listami
imiennymi lub poleconymi,
c) pisma w sprawach, dla ktérych pgmiwanie rozpocgo przed obowizywaniem Systemu
I nie posiadaj UNP i znaku sprawy nadanego przez System,
d) materiaty otrzymywane do wiadosu,
e) sprawozdania
f) korespondengj zarejestrowan przez kancelagi Biura Obstugi Interesantéw a dotycz
spraw zatatwianych oaki.
2) korespondengj elektronicza w zakresie petycji, skarg i wnioskow z wykeniem
adresatéw Wydziatu Organizacyjnego.

3. Korespondencji nadajegsiumer z odpowiedniego rejestru korespondengjief) ktory
wprowadza si na pieczci wptywu korespondencji do wydziatu (biura).



