Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 690/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 30 grudnia 2003 r.

ZAKRES REJESTROW KORESPONDENCJI ROZNEJ

1. Rejestry korespondencji roznej sa rejestrami wewngtrznymi prowadzonymi przez
poszczegodlne jednostki organizacyjne Urzedu np. Rejestr zwrotow, Rejestr sprawozdan.

2. Do rejestréw korespondencji r6znej wprowadza sig:
1) korespondencj¢ przejgta z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty nie bedaca sprawa,
petycja, skarga lub wnioskiem tzn.:
a) zwroty,
b) materiaty reklamowe, szkoleniowe, zaproszenia, faktury ktore nie podlegaja rejestracji, ale
zostaly zarejestrowane przez kancelari¢ BOI poniewaz byty listami imiennymi lub
poleconymi,
¢) pisma w sprawach, dla ktorych postgpowanie rozpoczgto przed obowiazywaniem Systemu
i nie posiadaja UNP i znaku sprawy nadanego przez System,
d) materiaty otrzymywane do wiadomosci,
e) sprawozdania
f) korespondencje zarejestrowana przez kancelari¢ BOI a dotyczaca spraw zalatwianych od
reki.
2) korespondencje elektroniczng w zakresie petycji, skarg 1 wnioskoOw z wytaczeniem
adresatéw Wydzialu Organizacyjnego.

3. Korespondencji nadaje si¢ numer z odpowiedniego rejestru korespondencji roznej, ktory
wprowadza si¢ na pieczeci wptywu korespondencji do wydziatu (biura).



