ZARZADZENIE NR 22/11
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 16 marca 2011 r.

w sprawie sposobu postgpowania z przesylkami wplywajacymi do Urze¢du Miejskiego w Kruszwicy.

Na podstawie § 42 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Korespondencje wptywajaca do Urzedu Miejskiego w Kruszwicy przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta,
rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze przesylek wptywajacych.

2. Biuro Obstlugi Interesanta otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) warto$ciowych, ktore przekazuje osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem,

3) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnos$ci oraz Biura Rady Miejskiej, ktore przekazuje
si¢ za pokwitowaniem.

§ 2. Pracownik, ktory otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie 1istwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowiazany przekazac¢ ja do Biura Obstugi Interesanta w celu zarejestrowania jej w rejestrze
przesytek wptywajacych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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