Zarzadzenie Nr & /OR/2003
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 20 marca 2003 r.

w sprawie wykonywania czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem,
rejestrowaniem, przechowywaniem, rozdzielaniem i wysylaniem przesylek
zawierajacych dokumenty jawne.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wszystkie przesylki kierowane do Burmistrza Miasta Redy czy jego zastepcy,
Urze¢du Miasta w Redzie czy tez Rady Miejskiej w Redzie i jej
Przewodniczacego lub komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska
pracy winny by¢ przyjmowane wylacznie w sekretariacie wymienionego Urzedu
1rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym. Wyjatek stanowig przesyiki z
adnotacja ,,do rak wlasnych”, ktorych sie nie otwiera.

§2
1.Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ w lewym gérnym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazanej bez otwierania- na przedniej
stronie koperty) pieczatke wplywu.
2.0trzymane dokumenty rejestruje si¢ w dzienniku korespondencyjnym, przy
czym liczba porzadkowa w rejestrze stanowi jednoczesnie numer wchodzacy
pisma. Numer ten umieszcza si¢ w stosownym miejscu pieczatki wpltywu.
3.Pieczatke moze umieszczaé tylko Lucyna Koziot — inspektor, a w razie jej
nieobecnosci Renata Sokotowska — inspektor. W przypadku jednoczesne;
nieobecnosci wymienionych pracownikéw pieczatki moze uzywaé inna osoba z
zespolu pracowniczego Urz¢du upowazniona przez Burmistrza Miasta Redy,
Jego zastepee lub kierownika Referatu Organizacyjnego.

§3
1.Cala wplywajaca do Urzgdu korespondencja, po uprzednim zarejestrowaniu,
jest przekazywana do Burmistrza Miasta Redy, ktory si¢ z nia zapoznaje,
dekretuje 1 kieruje ja, poprzez sekretariat, do wlasciwych komérek
organizacyjnych Urzedu.
2 Kierownik komorki organizacyjnej, dokonujac przegladu korespondencji
wyznacza podleglych pracownikow do zatatwienia poszczeg6lnych spraw. W
razie potrzeby zamieszcza na poszczegdlnych pismach dyspozycje detyczace
sposobu , terminu zalatwienia sprawy itp.



§4
1.Przesytki winny by¢ odbierane w sekretariacie, raz dziennie, najpézniej do
godziny 10,00, przez kierownikow komorek organizacyjnych lub wyznaczonych
przez nich na pismie pracownikéw. Osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy odbieraja przesylki osobiscie.
2 Pisma z danej komorki organizacyjnej czy stanowiska pracy kierowane do
podpisu Burmistrza lub jego Zastepcy powinny znajdowaé si¢ w jednej teczce
oznaczonej jej nazwa i by¢ skladane raz dziennie przez kierownika danej
komorki organizacyjnej lub wyznaczonego przez niego podleglego pracownika.
2 Korespondencja przeznaczona do wystania, odpowiednio zapakowana i
zaadresowana, winna by¢ ztozona w sekretariacie do godziny 14,00 dnia, w
ktorym ma nastapi¢ jej wyslanie.

§5
Zabraniam kopiowania i rozpowszechniania pism zawierajacych tresci mogace
mie¢ charakter obrazliwy dla os6b i instytucji, szczeg6lnie pisma nie podpisane
przez ich autorow.




