
BURMISTRZ foliASTA
Redy.

3CC,

Zarządzenie Nr 3 lonĺzoo:
Burmistrza Miasta Redy
z dnia2} marca2003 r.

w sprawie wykonywania czyllrlości złłiązanych z przyjmowaniem,
rej esfrowaniem, przechowywaniem, rozdzielanlem i wysyłaniem przesyłek
zaw ierających dokumenĘ j awne.

Na podstawie art. 31 ustawy z ďllia 8 marca 1990 r' o s2morządzie gminnym
(tekst jednohty -Dz. U . z 200l r. Nr l42, poz. I59I z pőźnlejszr,rmi zmianami)
zatządz.am' co następuj e :

$1
Wsąlstkie przesyłki kierowane do BurmistrzaMiasta Redy czy jego zastępcy,
Urzędu Miasta w Redzie czy teŻ Rady Miejskiej w Redzie i jej
Przewodn iczące go lub komórki or ganizacyj nej i samodzielne go stanowiska
pracy winny byĆ: przyjmowane vĺyłączĺie w sekretaľiacie wymienionego Urzędu
i rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym. Wyjątek stanowiąprzesyłki z
adnotacją,,do rąk własnych'', których się nie otwiera.

$2
l.Na kuŻdej wpýwającej korespondencji umieszcza się w lewym górnym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazartejbez otwierania- naprzedniej
stronie kopeĘ) pieczątkę wpĘwu.
2 .otzymane dokumenty rej estruj e się w dzienniku korespondencyj nym, pÍzy
czymliczba porządkowa w Ęestrze stanowi jednoczeŚnie numer wchodzący
pisma. Numer ten umieszcza się w stosownym miejscu pieczątki wpýwu.
3.Pieczatkę może mieszczać tylko Lucyna Kozioł_ inspektor' a w razie jej
nieobecności Renata Sokołowska - inspektor. W prrypadku jednoczesnej
nieobecnoŚci wymienionych pracownikÓw pieczątki moŻe uŻywaĆ: inna osoba z
zespofu pracowniczego Urzędu upoważniona przez Burmistrza Miasta Redy'
jego zastępcę lub kierownika Referatu Organizacyjnego.

$3
I .Cała wpĘwaj ąca do Urzędu koresponđencj a' po uprzednim zaľej estrowaniu,
jest pľzekazryana do BurmistzaMiasta Redy, który się z nią zaponlaje,
delĺľefuje i kieruje jąpoprzez sekretariat, do właściwych komórek
or ganizacyj nych Urzędu.
2 . Kierownik komórki or ganizacyj nej, dokonuj ąc przeglądu kore spondencj i
lľyzÍ]acza podlegĘch pracowników do załatwienia poszczególnych spraw. W
razie potrzeby zamieszcza na poszcze gólnych pismach dyspozycj e doÜyczące
sposobu , terminu załafuťlenia sprawy iĘ.
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$4
1'Przesyłki winny byó odbierane w sekretariacie,raz dziennie, najpóźniej do
godziny 10,00, pÍzez kierowników komórek organizacyjnych lub wyznaczonych
pÍzez nich na piŚmie pracowników. osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy odbieraj ą prze syłki o sobiŚcie.
2.Pisma z đanej komórki organizacyjnej czy stanowiska pracy kierowane do
podpisu Burrnistrza lub jego Zastępcy powinny znajďowaé się w jednej teczce
oznaczonej jej naz\^rąi być składane raz dzieĺlĺlie przezkierownika danej
komórki or ganizacyjnej lub wyzn aczonego przez niego podległego pracownika.
2.Korespondencj a pÍzezÍ]aczona do wysłania, odpowiednio zapakowana i
zaadresowana, winna być, złoŻona w sekretaĺiacie do godziny 14,00 dnia, w
którym ma nasĘrić jej wysłanie.

$5
Zabr aniam kop iowan ia i r o4 owsze chniani a p i sm zaw ier aj ących tre Śc i mo gąc e
mieć charakter obrźliwy dla osób i instýucji, szczegőlnie pisma nie podpisane
pÍzez ich autorÓw.
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