Zalacznik nr §

do Zarzadzenia Nr 420/04
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 5 pazdziernika 2004

ZAKRES STOSOWANIA CENTRALNEGO REJESTRU KANCELARII POCZTY

1. Korespondencj¢ wptywajaca do Urzedu droga pocztowa, elektroniczna lub sktadana osobiscie przez interesantow w Kancelarii Biura
Obstugi Interesantow rejestruje si¢ w Centralnym Rejestrze Kancelarii Poczty i przekazuje do jednostki organizacyjnej Urzedu.

2. Korespondencja ta otrzymuje numer z Centralnego Rejestru Kancelarii Poczty, ktory jest nanoszony na pieczeci wptywu do Kancelarii
Biura Obstugi Interesantow.

3. Wiasciwy wydziat (biuro) przejmuje w Systemie korespondencje do:
1) Centralnego Rejestru Spraw,
2) Centralnego Rejestru Petycji, Skarg i Wnioskow,
3) odpowiedniego rejestru korespondencji roznej w wydziale ( biurze )

4. W przypadku przekazania korespondencji do niewtasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu korespondencja podlega:
1) zwrotowi do Kancelarii Biura Obstugi Interesantow,

2) przekazaniu do wlasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu przez wydziat ( biuro ) do ktorego korespondencja wplyngla.



