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Dotyczy: zapytania zlozonego w okresie migdzysesyinym dnia 25 wrzesnia 2017 r.
w przedmiocie sposobu rejestrowania korespondencji przychodzqcej oraz wychodzqgcej
z Urzedu Miasta Kedzierzyn-KoZle.

W odpowiedzi na zapytania przedstawiam informacje zamieszczone ponize;j.

ad. 112. W Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle prowadzony jest jeden centralny - elektroniczny
rejestr korespondencji przychodzacej oraz jeden centralny - elektroniczny rejestr poczty
wychodzacej, w dwoch czeéciach obejmujacych wykazy przesylek dorgczanych za
posrednictwem:

1) operatora pocztowego,

2) pracownikéw — dorgczycieli, dziatajgcych na terenie miasta.

ad. 3. W przypadku rejestru pomocniczego przesylek przychodzacych prowadzonego — na
podstawie zgody Prezydenta Miasta — w Wydziale Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych
1 Zdrowia, stosowany jest ogolnodostgpny druk, obejmujgcy mozliwosé prowadzenia rejestru
korespondencji zarowno przychodzacej jak i wychodzacej. Wykorzystanie dla celow rejestracji
przesylek przychodzacych wszystkich kolumn- tego druku wynika wytacznie z zamyshu
oszczednosci papieru, nie pozostajac w sprzecznosci z obowiazujacymi przepisami instrukeji
kancelaryjnej (nie zostal okreslony normatywnie wzér pomocniczego rejestru
korespondencyjnego).
ad. 4. Udostepnienie do wgladu centralnych rejestrow korespondencyjnych jest mozliwe
w kazdym uzgodnionym z Panem Radnym terminie. Zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng, rejestry przechowywane sa przez okres 5 lat po zakonczeniu okresu ich
wykorzystywania. Aktualnie mozliwy jest wglad w rejestry prowadzone od 2011 roku.
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